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INTRODUCCION.

El presente proyecto tiene como principal finalidad mostrar la el Manual de
Procedimientos para la Unidad de Servicios Administrativos de la Direccion
Administrativa Financiera del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
Avenamiento (SENARA).

El Manual estd compuesto por tres secciones, la primera hace referencia a las
generalidades del manual, en la cual se definen que es un manual de procedimientos,
la utilidad o usos, la descripcidon y definicion de los componentes. También detalla el

concepto de diagrama de flujo, su definicion, importancia, y simbologia.

Ademas, esta seccion contiene informacion sobre el formato utilizado para la
elaboracién de la propuesta del Manual de Procedimientos para la Unidad de Servicios
Administrativos, asi mismo, algunas recomendaciones para su implementacion y

actualizacion, incluyendo el procedimiento.

La seccion dos corresponde al Manual , que contiene diecinueve procedimientos,
organizados segun el proceso al que corresponde, dentro de los cuales estan: recibo
de bienes, entrega de materiales, informe de inventario de materiales para
Contabilidad, Atencion de averias de las instalaciones centrales del SENARA, control y
tramite para el pago de los servicios de agua y electricidad, informe para la Comision
de Gestion Ambiental Institucional, registro, plagueo y entrega de activos, aplicacién de
garantia a activos, inventario general de activos, gestién de pago a proveedores, entre

otros.

Finamente, los apéndices y anexos referencian la seccion tres, y son los
documentos propuestos para la Unidad del Servicios Administrativos y los papeles que

utilizan los funcionarios, respectivamente y los cuales respaldan el Manual.




SECCION I: GENERALIDADES DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.




A. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El manual de procedimientos, es un manual administrativo, y como Hernandez
(2009) lo menciond, un manual de procedimientos reune informacion clasificada y
validada, con respecto a la naturaleza y finalidades de los procedimientos de una
institucion; los mismos deben incluir sus respectivos algoritmos o fluxogramas, y los

formularios necesarios. Es importante que se realicen varios indices de localizacion.

La utilidad del manual de procedimientos segun Benjamin y Fincowsky (2014),
radica principalmente en que permite determinar que recursos se utilizaran y cuanto
tiempo durara un procedimiento, de tal manera que las actividades se realicen de forma
eficiente y oportuna, permite una mejor comprension de las actividades, favorece la
disminucion de fallas, por lo que aumenta la productividad, y finalmente es un medio

para capacitar a los nuevos colaboradores.

Los principales elementos que componen el Manual de Procedimientos para la
Unidad de Servicios Administrativos, son:

e Identificacion del procedimiento: Corresponde al encabezado del
procedimiento, el cual estd compuesto por: logotipo y nombre de la Institucion,
nombre de la Unidad y proceso al que pertenece, nombre, codigo, nUmero de
version del procedimiento, nUmero de paginas, y la fecha.

Adicionalmente, al inicio de cada procedimiento se encuentra el nombre de la

persona que elaboro, reviso y autorizo el procedimiento.




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y
Avenamiento

Unidad de Servicios Administrativos Fecha [

GCHGFG Proceso de Pagina de

Nombre del procedimiento
DAF-SA- -

Versiéon 01

Elaboré Revisé Autorizé

e Objetivo del procedimiento: Se refiere al propdsito que se pretende lograr
con la ejecuciéon del procedimiento. relacionado con el bien o servicio que se
genera como parte del procedimiento.

e Alcance: Comprende las actividades desde que inicia el procedimiento hasta
que termina.

e Responsables: Son todos aquellos funcionarios que tienen participacion en los
procedimientos, como parte de su ejecucion o supervision, para que estos se
lleven a cabo tal y como estan escritos.

e Riesgos: Son todos aquellos hechos que provocan la probabilidad de que
suceda un hecho peligroso en la realizacion del procedimiento.

e Base juridica: Se refiere a las leyes, reglamentos, directrices, o
pronunciamientos que regulan el procedimiento.

e Politicas o normativas de operacion: Se refiere a las normas de operacion
internas necesarias para que el procedimiento se llevara a cabo de buena
manera.

e Documentos o impresos: Se refiere a los formularios utilizados para obtener
informacion importante.

e Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales: Son todos
aguellos programas o software que se utilizan dentro de las actividades de los
procedimientos.

e Definiciones: Definicion de términos técnicos, para que los procedimientos

fueran de facil comprension.




e Abreviaturas: Son las siglas utilizadas dentro de cada procedimiento, y las
cuales se encuentran con su respectivo significado.

e Descripciéon de actividades: Es la descripcion detallada de los pasos que se
ejecutan, asi mismo se muestran los responsables de elaborar las actividades
del procedimiento.

e Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de las actividades que se

realizan en los procedimientos.

Adicionalmente, para la elaboracion del manual de procedimientos se tomé como
referencia el formato dado por Benjamin y Fincowsky en su libro Organizacion de

Empresas, cuarta edicion.

Al final de la elaboracién del manual de procedimientos, y su posterior aprobacion, lo
mas importante y al mismo tiempo dificil es la implementacion de dicho manual por
parte de los funcionarios, sin embargo el coordinador de la unidad de Servicios
Administrativos debe dar a conocer el manual por medio de la distribucién del mismo,
ademas de motivar e incentivar a los colaboradores para que lo utilicen, y en caso de
ser necesario explicar de manera muy sencilla y rdpida como se debe leer el manual,

ya que pueden haber funcionarios que no conozcan como utilizar el mismo.

No obstante, es muy importante que el manual de procedimientos que se elabor6
para la Unidad de Servicios Administrativos se encuentre actualizado; asi mismo, es
recomendable que cada uno de los procedimientos documentados se revise una vez al
afio, para realizar alguna modificacidbn necesaria a las actividades descritas en el

procedimiento.




B. DIAGRAMA DE FLUJO.

Un diagrama de flujo como lo mencionaron Benjamin y Fincowsky (2014), es la
representacion grafica por medio de simbolos sobre los hechos, situaciones,
movimientos, relaciones o fendmenos. Esto quiere decir que, un diagrama de flujo
muestra graficamente la secuencia de las actividades de los procedimientos, realizados

por los funcionarios.

Ademas, de acuerdo con Mideplan (2009) un diagrama de flujo es una herramienta
de vital importancia, esto se debe a que muestran de manera general el procedimiento,
permite identificar posibles problemas durante el desarrollo del procedimiento, muestra
graficamente quien brinda los insumos y hacia quienes van dirigidos, y por ultimo
permite que el procedimiento puede ser analizado para realizar sus respectivas

modificaciones.

Finalmente, para la elaboracién de los diagramas de flujo se tom6 como referencia la
simbologia que prepar6 la American National Standard Institute (ANSI) para la

diagramacion de procesos administrativos.

Tabla 1. Simbologia ANSI.

Nombre Simbolo Significado

Inicio/fin Indica el inicio/ final del flujo.

Operacion/ actividad Indica operacion o actividad realizadas en el

procedimiento.

Documento Es cualquier tipo de documento que entra, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.
Datos Muestra la salida/entrada de datos.

JUMC




Nombre Simbolo

Significado

Almacenamiento/

archivo v

Decisién

5i/No
Si/No

Conector

Conector de pagina

Direccion de flujo o >
linea de unién T

—

l

Depoésito permanente de un documento o informacion
dentro de un archivo.

Indica una decision.

Conector dentro de pagina. Representa la continuidad
del diagrama dentro de la misma pagina. Enlaza dos
pasos no consecutivos en una misma pagina.

Representa la continuidad del diagrama en otra pagina.

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las actividades.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Mideplan (2009).




SECCION II: DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS.




Proceso de Proveeduria y Compras
Institucionales.




DAF-SA-PCI-001 - Compra por contratacion
directa.
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Compra por contratacion directa

DAF-SA-PCI-001 version 01
Elaboro Revis6 Autorizé
Estefanny Romero Lic. Juan Carlos Mora Ing. Patricia Quirés
Director de Planificacion Gerente General

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.

Tramitar las solicitudes de compra de bienes o servicios a través de contratacion
directa.

2. Alcance.

El procedimiento comprende las actividades que van desde que la unidad promovente
envia el oficio de apertura del expediente, hasta que el encargado de proveeduria

archiva temporalmente el expediente.

3. Responsables.

e Encargado de proveeduria
e La unidad promovente.

e Asistente administrativa.

11
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4. Riesgos.

e Riesgo de informacién y comunicacién de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la
debilidad en el flujo de informacion.

e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los
funcionarios involucrados.

e Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

5. Frecuencia.

El procedimiento se realiza cada vez que se compra un bien o servicio.

6. Base Juridica.
Nacional.
e Ley de Contratacion Administrativa (Ley N0.7494).

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa. (Decreto No. 33411).

Propia.
Manual de Contratacién y Administracion de Contratos del Servicio Nacional de Aguas

Subterraneas, Riego y Avenamiento (Reglamento).

7. Politicas o normativas de operacion.

e La invitacion a los oferentes se realiza por medio de correo o fax, y la misma
debe contener la fecha de recepcién de ofertas, y el cartel o términos de

referencia.
12
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e En la contratacion de servicios y obra hidraulica se debe solicitar a la Direccion
Juridica la elaboraciéon del contrato, y posteriormente la emision de la
constancia de legalidad.

e La adjudicacion de la compra directa puede ser realizada por el coordinador de
servicios administrativos, director del DRAT, director administrativo financiero o
el gerente del SENARA, segun los limites establecidos internamente.

e Se adjudica al proveedor que cumpla con los requerimientos del cartel, y
ademas obtenga el mayor puntaje de los factores de calificacion.

e El comunicado de adjudicacion a los oferentes se realiza por medio de correo

electrénico o fax.

8. Documentos o impresos.
¢ Oficio de apertura.
e Verificacién de los requisitos. Apéndice 7
e Cartel de contratacion.
o Ofertas.

e Orden de compra. Anexo 1

9. Sistemas de informacién o aplicaciones computacionales.

e Sistema Integrado Administrativo.

e Word.
e Excel.
e Project.

13
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10. Definiciones.

e Cartel de contratacion: Pliego de condiciones, el cual contiene los términos
técnicos, administrativos y legales de la contratacion.

e Oferente o licitante: Toda persona fisica o juridica que presente una oferta.

e Adjudicatario: Persona fisica o juridica que fuere favorecida con la
adjudicacion.

e Acto final: Acto por el cual, el SENARA decide conferir la adquisicién de los
bienes objeto de esta contratacion a un oferente o bien declarar desierta o
infructuosa una contratacion.

e Hoja de cotizacion: Es el formulario que el SENARA facilita a los oferentes
para que indiquen los precios individuales y totales del bien ofertado

e Administrador de la contratacidn: Sera el funcionario por parte del SENARA,
designado como responsable de la administracion de la ejecucion de la
contratacion. El administrador, serd el encargado de la fiscalizaciéon y fiel

verificacion del cumplimiento del contrato.

11.Abreviaturas.
e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.
e CD: Compra Directa.
e RLCA: Reglamento a Ley de Contratacion Administrativa.
e DRAT: Direccién Distrito de Riego Arenal Tempisque.
e OC: Orden de Compra.
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12.Descripcion de actividades.
Actividad Responsable Descripcion de actividades

0 Inicio

1 Unidad promovente Envia el oficio de apertura del expediente.
2 Encargado de proveeduria | Recibe el oficio de apertura y asigna un

numero de CD.
3 Encargado de proveeduria | Verifica los requisitos, y los anota en el

Anexo7 formulario Revisidon de requisitos

4 Encargado de proveeduria | ¢Est4 completa?
No: Pase a la actividad 5.

Si: Pase a la actividad 7.

5 Encargado de proveeduria | Comunica a la unidad promovente

completar los requisitos.

6 Unidad promovente Completa los requisitos y los traslada.

7 Encargado de proveeduria | Confecciona y envia la invitacion al menos

a tres oferentes.

8 Encargado de proveeduria | Recibe las ofertas.
9 Encargado de proveeduria | ¢Se requiere analisis técnico de las
ofertas?

Si: Pase a la actividad 10.
No: Pase a la actividad 12.

10 Encargado de proveeduria | Remite a la unidad promovente las ofertas

para que realice el andlisis técnico.
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11 Unidad promovente Analiza y envia un oficio al encargado de
proveeduria con la revision de las ofertas.

12 Encargado de proveeduria | Revisa y analiza todas las ofertas.

13 Encargado de proveeduria | Confecciona y envia un informe integrado
con la revision de las ofertas para la firma
de la adjudicacion.

14 Encargado de proveeduria | Recibe el informe y notifica a los oferentes
la adjudicacién.

15 Encargado de proveeduria | Solicita a la asistente administrativa la
elaboracion de la OC.

16 Asistente Administrativa Elabora la OC, y la envia al proveedor.

17 Encargado de proveeduria | Archiva temporalmente el expediente.

18 Fin
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Elaboré
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Autorizé

Estefanny Romero

Lic. Juan Carlos Mora
Director de Planificacion

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

Ing. Patricia Quirés
Gerente General

1. Objetivo.

Realizar la compra de bienes o servicios solicitados por las Unidades del SENARA por

medio de una licitacién abreviada.

2. Alcance.

El procedimiento comprende las actividades que van desde que la unidad promovente

envia el oficio de apertura, hasta que el encargado de proveeduria archiva

temporalmente el expediente de la licitacién abreviada.

3. Responsables.

e Encargado de proveeduria.

e La unidad promovente.

e Director juridico.

e Comision de licitaciones.

e Asistente administrativa.
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4. Riesgos.

e Riesgo de informacién y comunicacién de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la

debilidad en el flujo de informacion.

e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los

funcionarios involucrados.

e Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

5. Frecuencia.

El procedimiento se debe realizar cada vez que se compra un bien o servicio.

6. Base Juridica.
Nacional.
e Ley de Contratacion Administrativa (Ley N0.7494).

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa. (Decreto No. 33411).

Propia.
Manual de Contratacién y Administracion de Contratos del Servicio Nacional de Aguas

Subterraneas, Riego y Avenamiento (Reglamento).

7. Politicas o normativas de operacion.

e Debe conformarse el expediente de la licitacion abreviada incorporando toda la
informacion requerida y debidamente foliada.

21




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y
Avenamiento

u Unidad de Servicios Administrativos Fecha | Abril,2016

gcnar‘a Proceso de Prpvegdurla y Compras pagina | 3de 14
Institucionales

Licitacion Abreviada
DAF-SA-PCI-002

Versiéon 01

e Los documentos que se deben enviar a la gerencia son un resumen ejecutivo
de la licitacidn, copia del informe técnico, legal y administrativo, copia de la
certificacion de presupuesto, verificacion final de requisitos, certificacion de
patrono al dia con la CCSS y la vigencia de ofertas y garantias.

e Verificar previo a la invitacion la inclusion en el cartel sobre el cumplimiento a lo
establecido en el articulo 58 en el RLCA.

e La invitacion a los oferentes se realiza por medio de correo electrénico
mediante oficio y publicacion en la pagina web del SENARA, y la misma debe
contener la fecha de recepcién de ofertas, y el cartel o términos de referencia

e Se puede solicitar la garantia de participacion a los oferentes, siempre y
cuando se considere necesario

e Se adjudica al proveedor que cumpla con los requerimientos del cartel y
ademas obtenga el mayor puntaje de los factores de calificacion.

e El comunicado de la adjudicacion se realiza por los mismos medios en que se
curso la invitacion.

e La garantia de cumplimiento se solicita cuando el acto de adjudicacién haya

guedado en firme, para lo cual el adjudicado cuenta con cinco dias habiles.

8. Documentos o impresos.
e Oficio de apertura.
e Revision de requisitos. Apéndice 7
e Cartel de contratacion.
e Ofertas.
e Contratos.

e Orden de compra. Anexo 1
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9. Sistemas de informacidn o aplicaciones computacionales.

e Sistema Integrado Administrativo.

e Word.
e Excel.
e Project

10. Definiciones.

e Cartel de contratacion: Pliego de condiciones, el cual contiene los términos
técnicos, administrativos y legales de la contratacion.

e Oferente o licitante: Toda persona fisica o juridica que presente una oferta.

e Adjudicatario: Persona fisica o juridica que fuere favorecida con la
adjudicacion.

e Acto final: Acto por el cual, el SENARA decide conferir la adquisicién de los
bienes objeto de esta contratacidbn a un oferente o bien declarar desierta o
infructuosa una contratacion.

e Hoja de cotizacion: Es el formulario que el SENARA facilita a los oferentes
para que indiquen los precios individuales y totales del bien ofertado.

e Administrador de la contratacién: Sera el funcionario por parte del SENARA,
designado como responsable de la administracion de la ejecucion de la
contratacion. El administrador, serd el encargado de la fiscalizacion y fiel
verificacion del cumplimiento del contrato.

e Subsanacion: Errores que presentan las ofertas y para las cuales se solicitan
los cambios respectivos.

11. Abreviaturas.

e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.
e LA: Licitacion Abreviada.
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e CL: Comision de Licitaciones.
e RLCA: Reglamento a Ley de Contratacion Administrativa.
e SIA: Sistema Integrado Administrativo

12.Descripcion de actividades.

Actividad Responsables Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Unidad promovente Envia el oficio de apertura al encargado de

proveeduria.

2 Encargado de proveeduria | Recibe el oficio de apertura y asigna un
namero de LA.

3 Encargado de proveeduria | Verifica los requisitos, y los anota en el

Anexo7 formulario Revisién de requisitos.

4 Encargado de proveeduria | ¢Estan correctos?
No: Pase a la actividad 5.
Si: Pase a la actividad 7.

5 Encargado de proveeduria | Devuelve la solicitud a la unidad

promovente para su correccion.

6 Unidad promovente Recibe la solicitud, completa y envia los
requisitos.
7 Encargado de proveeduria | Traslada a la Direcciéon Juridica el

expediente y el cartel para su revision.

8 Encargado de proveeduria | ¢Hay cambios?
Si: Pase a la actividad 9.
No: Pase a la actividad 11.

9 Encargado de proveeduria | Recibe, y solicita a la unidad promovente
realizar los cambios enviados por la

Direccion Juridica.
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10 Unidad promovente Recibe, realiza y envia los cambios por
medio de un oficio al proceso de

proveeduria.

11 Encargado de proveeduria | Recibe las modificaciones.

12 Encargado de proveeduria | Elabora y envia un oficio para la CL
firmado por el coordinador de servicios

administrativos para aprobacion de cartel.

13 Comisién de licitaciones Recibe y revisa cartel.

14 Comision de licitaciones ¢Aprueba el cartel?
No: Pase al paso 15.

Si: Pase al paso 17.

15 Comision de licitaciones Comunica al encargado de proveeduria el
rechazo del cartel.

16 Encargado de proveeduria | Comunica a la unidad promovente sobre la
decision de la CL y devuelve el cartel para

su modificacion.

17 Comision de licitaciones Comunica aprobacion del cartel.

18 Encargado de proveeduria | Invita a los oferentes por correo electrénico
con copia a Tesoreria, Recepcion y a la
unidad promovente e informa a la Unidad
de Gestion Informatica publicar la

invitacion en la pagina web del SENARA.

25




e

Senara

Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y

Avenamiento

Unidad de Servicios Administrativos Fecha | Abril,2016

Proceso de Proveeduria y Compras
Institucionales

Pagina | 7 de 14

Licitacion Abreviada
DAF-SA-PCI-002

Versiéon 01

19 Encargado de proveeduria | Recibe las ofertas y realiza el acto de
apertura.

20 Encargado de proveeduria | Saca una copia del acta, y remite las
ofertas originales a la Direccion Juridica
con el expediente y la copia a la unidad
promovente.

21 Encargado de proveeduria | ¢Hay subsanaciones?

Si: Pase a la actividad 22.
No: Pase a la actividad 24.

22 Encargado de proveeduria | Elabora un oficio solicitando al oferente las
subsanaciones correspondientes.

23 Encargado de proveeduria | Recibe las subsanaciones y las traslada a
la unidad promovente.

24 Encargado de proveeduria | Recibe y revisa el informe técnico y el
informe legal, y confecciona el informe
administrativo.

25 Encargado de proveeduria | Confecciona y envia el informe integrado a
la CL para su revision, firmado por el
coordinador de servicios administrativos
con la recomendacion de la adjudicacion.

26 Comision de licitaciones Recibe y revisa el informe

27 Comision de licitaciones ¢ ES correcto?

No: Pase al paso 28.

Si: Pase al paso 31.
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28 Comisioén de licitaciones Comunica al encargado de proveeduria
gue el informe se debe corregir.

29 Encargado de proveeduria | Comunica a la unidad promovente sobre la
decision de la CL y devuelve el cartel para
su modificacion.

30 Unidad promovente Ajusta el informe de acuerdo a los
requerimientos de la CL, y lo envia al
encargado de proveeduria.

31 Comision de licitaciones Comunica aprobacion del informe.

32 Encargado de proveeduria | Envia el informe integrado para firma.

33 Encargado de proveeduria | Comunica adjudicacion elaborando un
oficio para los oferentes.

34 Encargado de proveeduria | Elabora y envia por correo electrénico un
oficio al adjudicatario solicitando el
depésito de la garantia de cumplimiento,
con copia a la Tesoreria del SENARA.

35 Encargado de proveeduria | Solicita y remite el expediente a la
Direccion Juridica para la elaboracién del
contrato.

36 Director juridico Elabora el contrato y lo envia al encargado

de proveeduria.
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37 Encargado de proveeduria | Recibe el contrato y coordina con el
adjudicatario para que firme el contrato y
presente los timbres correspondientes.

38 Encargado de proveeduria | Solicita a la Gerencia la firma del contrato.

39 Encargado de proveeduria | Solicita a la Direccion Juridica la

constancia de legalidad del contrato.

40 Director juridico Elabora la constancia de legalidad y la

envia al encargado de proveeduria.

41 Encargado de proveeduria | Recibe la constancia de legalidad, y
traslada el expediente a la asistente

administrativa para que elabore la OC.

42 Asistente Administrativa Elabora la OC, y la remite al administrador
del contrato junto con las copias del
contrato, recibo de garantia de
cumplimiento, cartel, para que dé inicio a

la contratacion.

43 Encargado de proveeduria | Archiva el expediente de la licitacion
abreviada.

44 Fin
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1. Objetivo.

Tramitar la adquisicion de bienes o servicios para las Unidades del SENARA en las

oficinas centrales y regionales.

2. Alcance.
El procedimiento comprende las actividades que van desde que el encargado de
proveeduria recibe el oficio de apertura, hasta que archiva temporalmente el

expediente de la licitacion publica.

3. Responsables.

e El encargado de proveeduria es responsable de adquirir los bienes o servicios
solicitados.

e La unidad promovente es responsable de presentar el oficio de apertura de
expediente ante el encargado de proveeduria.

e EIl coordinador de servicios administrativos es responsable de velar por la
correcta elaboracion de los documentos.

e La asistente administrativa es responsable de elaborar la orden de compra.

e La comision de licitaciones es responsable de aprobar el cartel y el informe
integrado.

e El director juridico es responsable de elaborar la documentacion solicitada.
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4. Riesgos
e Riesgo de informaciéon y comunicacién de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad
en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.
e Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

5. Frecuencia.
El procedimiento se debe realizar cada vez que se requiera realizar una compra de un

bien o servicio.

6. Base Juridica.
Nacional.
e Ley de Contratacion Administrativa (Ley N0.7494).

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa. (Decreto No. 33411).

Propia.
Manual de Contratacion y Administracion de Contratos del Servicio Nacional de Aguas

Subterraneas, Riego y Avenamiento (Reglamento).

7. Politicas o normativas de operacion.
e El expediente de la licitacion publica debe ser foliado desde que se realiza la

apertura
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e Los principales requisitos que se deben revisar son: certificacion del contenido
presupuestario, estimacion del negocio, definicion de plazos de ejecucion,
responsables de la licitacion, y los permisos de indole legal, técnica y
ambiental.

e La publicacion de la invitacion en la pagina web del SENARA se debe realizar
inmediatamente después de la circulacion en el diario oficial La Gaceta.

e En el acto de apertura de ofertas, el acta debe ser firmada por todos los
presentes.

e Los documentos que se deben enviar a la gerencia son un resumen ejecutivo
de la licitaciéon, copia del informe técnico, legal y administrativo, copia de la
certificacion de presupuesto, verificacion final de requisitos, certificacion de
patrono al dia con la CCSS vy la vigencia de ofertas y garantias.

e Debe conformarse el expediente de la licitaciébn publica incorporando toda la
informacion requerida y debidamente foliada.

e El oficio para la aprobaciéon del cartel por la comision de licitaciones contiene
los siguientes aspectos: numero de la licitacion publica, objeto de contratacion,
estimacion, presupuesto, requisitos, ajustes realizados, y la metodologia de
evaluacion.

8. Documentos o impresos.

e Oficio de apertura

e Verificacion de los requisitos. Anexo 7
e Carteles de contratacion.

e Contratos.

e Ofertas.

e Orden de compra. Anexo 1
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e Oficios varios.
9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.

e Sistema Integrado Administrativo.

e Word.

e Project

10. Definiciones.

e Cartel de contratacion: Pliego de condiciones, el cual contiene los términos
técnicos, administrativos y legales de la contratacion.

e Oferente o licitante: Toda persona fisica o juridica que presente una oferta
para los bienes a adquirir objeto de esta licitacion.

e Adjudicatario: Persona fisica o juridica que fuere favorecida con la
adjudicacion.

e Acto final: Acto por el cual, el SENARA decide conferir la adquisicién de los
bienes objeto de esta contratacidbn a un oferente o bien declarar desierta o
infructuosa una contratacion.

e Hoja de cotizacion: Es el formulario que el SENARA facilita a los oferentes
para que indiquen los precios individuales y totales del bien ofertado

e Administrador de la contratacién: Sera el funcionario por parte del SENARA,
designado como responsable de la administracion de la ejecucion de la
contratacion. El administrador, serd el encargado de la fiscalizacion y fiel
verificacion del cumplimiento del contrato.

e Subsanacion: Errores que presentan las ofertas y para las cuales se solicitan
los cambios respectivos.

11. Abreviaturas.

e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento.

e CL: Comision de Licitaciones..
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e LP: Licitacion Publica.

e CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social.

e CGR: Contraloria General de la Republica.

e RLCA: Reglamento a Ley de Contratacion Administrativa

12.Descripcién de actividades.

Actividad Responsables Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Unidad promovente Envia el oficio de apertura al encargado de
proveeduria.
2 Encargado de proveeduria | Recibe el oficio de apertura y asigna un

numero de LP.

3 Encargado de proveeduria | Verifica los requisitos, y los anota en el

Anexo7 formulario Revisién de requisitos

4 Encargado de proveeduria | ¢Estan correctos?
No: Pase a la actividad 5.
Si: Pase a la actividad 7.

5 Encargado de proveeduria | Devuelve la solicitud a la unidad

promovente para su correccion.

6 Unidad promovente Recibe la solicitud, completa y envia los
requisitos.
7 Encargado de proveeduria | Traslada a la Direccion Juridica el

expediente y el cartel para su revision.

8 Encargado de proveeduria | ¢Hay cambios?
Si: Pase a la actividad 9.
No: Pase a la actividad 12.

9 Encargado de proveeduria | Recibe, y solicita a la unidad promovente
realizar los cambios enviados por la
Direccion Juridica.

39




e

Senara

Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y

Avenamiento

Unidad de Servicios Administrativos Fecha | Abril,2016

Proceso de Proveeduria y Compras
Institucionales

Pagina | 6de 16

Licitaciéon Publica
DAF-SA-PCI-003

Versiéon 01

10 Unidad promovente Recibe, realiza y envia los cambios por
medio de un oficio al proceso de
proveeduria.

11 Encargado de proveeduria | Recibe los cambios.

12 Encargado de proveeduria | Elabora y envia un oficio para la CL
firmado por el coordinador de servicios
administrativos para aprobacion de cartel.

13 Comisién de licitaciones Recibe y revisa cartel.

14 Comision de licitaciones ¢Aprueba el cartel?

No: Pase al paso 15.
Si: Pase al paso 17.

15 Comision de licitaciones Comunica al encargado de proveeduria el
rechazo del cartel.

16 Encargado de proveeduria | Comunica a la unidad promovente sobre la
decision de la CL y devuelve el cartel para
su modificacion.

17 Comision de licitaciones Comunica aprobacion del cartel.

18 Encargado de proveeduria | Elabora la invitacion que se va a publicar y
solicita cotizacion para su publicacion.

19 Encargado de proveeduria | Recibe cotizacion, elabora una OC, vy

remite el texto de la invitacién en fisico y
en digital para su firma al coordinador de

Servicios Administrativos.
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20 Coordinador de servicios Recibe y revisa la invitacion.

administrativos

21 Coordinador de servicios ¢ Es correcta?

administrativos No: Pase a la actividad 22.
Si: Pase a la actividad 24.
22 Coordinador de servicios Comunica encargado de proveeduria que
administrativos debe realizar modificaciones a la
invitacion.

23 Coordinador de servicios Realiza las modificaciones y envia de

administrativos nuevo la invitacion.

24 Coordinador de servicios Firma la invitacién impresa y digital, y la

administrativos devuelve al encargado de proveeduria.

25 Encargado de proveeduria | Recibe la invitacion firmada, y procede a
completar la solicitud de publicaciones y la
envia al coordinador de Financiero
Contable para su firma como respaldo del
contenido presupuestario.

26 Encargado de proveeduria | Remite toda la documentacion a la
imprenta nacional para la publicacion de la
invitacion a potenciales oferentes.

27 Encargado de proveeduria | Solicita a la Unidad de Gestion Informatica

publicar la invitacion en la pagina web del
SENARA.
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28

Encargado de proveeduria

Remite copia de la invitacion a Tesoreria,
a la Recepcion y a la unidad promovente
notificando sobre la fecha de la apertura

las ofertas.

29

Encargado de proveeduria

Recibe las ofertas y realiza el acto de

apertura.

30

Encargado de proveeduria

Saca una copia del acta, y remite las
ofertas originales a la Direccion Juridica
con el expediente y la copia a la unidad

promovente.

31

Encargado de proveeduria

¢, Hay subsanaciones?
Si: Pase a la actividad 32.
No: Pase a la actividad 34.

32

Encargado de proveeduria

Elabora un oficio solicitando al oferente las

subsanaciones correspondientes.

33

Encargado de proveeduria

Recibe las subsanaciones y las traslada a

la unidad promovente.

34

Encargado de proveeduria

Recibe y revisa el informe técnico y el
informe legal, y confecciona el informe

administrativo.

35

Encargado de proveeduria

Elabora y envia el informe integrado para
revision y firma del coordinador de

servicios administrativos.
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36 Coordinador de servicios Recibe, revisa, firma y envia el informe
administrativos integrado con la recomendacion de
adjudicacién a la CL.

37 Comision de licitaciones Recibe y revisa el informe.

38 Comision de licitaciones ¢ Es correcto?

No: Pase al paso 39.
Si: Pase al paso 42.

39 Comision de licitaciones Comunica al encargado de proveeduria
gue el informe se debe corregir.

40 Encargado de proveeduria | Comunica a la unidad promovente sobre la
decision de la CL y devuelve el informe
para su modificacion.

41 Unidad promovente Ajusta el informe de acuerdo a los
requerimientos de la CL, y lo envia al
encargado de proveeduria.

42 Comision de licitaciones Comunica aprobacién del informe.

43 Encargado de proveeduria | Prepara la documentacion para la
Gerencia para la adjudicacion.

44 Encargado de proveeduria | Recibe la adjudicacion, y la comunica a los
oferentes por medio de La Gaceta.

45 Encargado de proveeduria | Elabora y envia un oficio al adjudicatario

solicitando el depdésito de la garantia de

cumplimiento.
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46 Encargado de proveeduria | Solicita y remite el expediente a la
Direccion Juridica para la elaboracion del

contrato.

a7 Director juridico Elabora el contrato y lo envia al encargado
de proveeduria.

48 Encargado de proveeduria | Recibe el contrato y coordina con el
adjudicatario para que firme el contrato y

presente los timbres correspondientes.

49 Encargado de proveeduria | Remite el contrato a la Gerencia para su
firma.
50 Encargado de proveeduria | Recibe el contrato y solicita a la Direccion

Juridica la constancia de legalidad o a la

CGR el refrendo contralor del contrato.

51 Encargado de proveeduria | Recibe la constancia de legalidad o el
refrendo contralor, y traslada el expediente

a la asistente administrativa.

52 Asistente Administrativa Elabora la OC, y la remite al administrador
del contrato junto con las copias del
contrato, recibo de garantia de
cumplimiento, cartel, para que dé inicio a

la contratacion.

53 Encargado de proveeduria | Archiva temporalmente el expediente de la

licitacion publica.

54 Fin
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Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.

Recibir los bienes que se adquieren para uso de los funcionarios del SENARA.

2. Alcance.
El procedimiento comprende las actividades que van desde que el proveedor entrega el
bien y la factura, hasta la asistente administrativa recibe los documentos para tramitar

el pago de la factura.

3. Responsables.
e El proveedor es responsable de entregar el bien.
e El encargado de proveeduria es responsable de recibir los bienes adquiridos.
e El técnico especializado es responsable de revisar y evaluar el bien recibido
segun su naturaleza.
e La asistente administrativa es responsable de tramitar el pago por la compra

del bien.
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4. Riesgos
e Riesgo de informaciéon y comunicacién de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad
en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.
e Riesgo de informacion: por informacién incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

5. Frecuencia.
El procedimiento se realiza cada vez que los proveedores llegan a entregar los bienes
comprados
6. Base Juridica.
Nacional.
e Ley de Contratacion Administrativa (Ley N0.7494).

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa. (Decreto No. 33411).

Propia.
Manual de Contratacién y Administracion de Contratos del Servicio Nacional de Aguas

Subterraneas, Riego y Avenamiento (Reglamento).

7. Politicas o normativas de operacion.
e El encargado de proveeduria debe elaborar la boleta de recepcion de activos.

e El encargado de proveeduria debe solicitar la revision del bien a un técnico

especializado cuando corresponda.
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8. Documentos o impresos.

e Expediente de contratacion.
e Orden de compra.
e Factura.

e Boleta de recepcion de activos.

9. Definiciones.

No es necesario definir alguna palabra.

10.Abreviaturas.
e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento.
e RLCA: Reglamento a la Ley de Contrataciéon Administrativa.
e SIA: Sistema Integrado Administrativo.
e OC: Orden de Compra

54




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y

Avenamiento
Unidad de Servicios Administrativos Fecha | Abril,2016

GCﬂara Proceso de Proveeduria y Compras

Institucionales
Recibo de bienes

Pagina 4de7

DAF-SA-PCI-004 version) 01
11.Descripcién de actividades.
Actividad Responsables Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Proveedor Entrega el bien y la factura al encargado
de proveeduria.
2 Encargado de proveeduria | Recibe el bien junto con la factura.
3 Encargado de proveeduria | Realiza una revision preliminar del bien y

elabora la boleta de recepcion de bienes.

4 Encargado de proveeduria | ¢Se acepta?
No: Pase a la actividad 5.
Si: Pase a la actividad 6.

5 Encargado de proveeduria | Comunica al proveedor las razones por las
gue se rechaza el bien y las incluye la

boleta de recepcién de bienes.

6 Encargado de proveeduria | ¢Es la recepcion definitiva?
No: Pase a la actividad 7.

Si: Pase a la actividad 12.

7 Encargado de proveeduria | Solicita la revision técnica del bien recibido
al técnico especializado.

8 Técnico especializado Revisa el bien y completa el acta.

9 Técnico especializado ¢SAcepta el bien?
No: Pase a la actividad 10.

Si: Pase a la actividad 11.
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10 Técnico especializado Comunica al encargado de proveeduria
el rechazo del bien.

11 Técnico especializado Traslada el bien al encargado de
proveeduria.

12 Encargado de proveeduria | Elabora el acta de recepcion definitiva.

13 Encargado de proveeduria | Envia la factura y la OC original a la
asistente administrativa con una nota
notificando el recibido a satisfaccién para
gue realice el trAmite de pago.

14 Asistente administrativa Recibe los documentos del encargado de
proveeduria para tramitar el pago de la
factura.

15 Fin
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Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.
Realizar el registro y plaqueo de los activos que ingresan al SENARA para su debido

control.

2. Alcance.
El procedimiento inicia cuando el asistente de proveeduria registra los datos del activo

fijo, hasta que entrega la boleta original de asignacién de activos.

3. Responsables.
e El asistente de proveeduria es responsable de registrar, asignar una placa y
entregar los activos fijos.

e Los usuarios son responsables de retirar el activo.
4. Frecuencia.

El procedimiento se debe realizar cada vez ingresa un nuevo activo a las instalaciones
del SENARA.
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5. Riesgos
e Riesgo de informacion y comunicacion de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad
en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.
e Riesgo de informacion: por informacién incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

6. Base Juridica.
Propia.
Reglamento para la administracién y control de activos fijos para el Servicio Nacional

de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento

7. Politicas o normativas de operacion.
e Junto a la placa del activo, se le debe colocar una calcomania indicando el
plazo de garantia que posee el activo.
e La boleta de asignacion de activos debe estar firmada por el funcionario, al cual
se le entrego el activo.
e Si activo que ingresa pertenece a SENARA, el asistente de proveeduria debe
coloca sus datos en el sistema, y si son de PROGIRH o PSCIAL, u otro

proyecto su informacién se escribe en una boleta de Word.
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8. Documentos o impresos.

e Boleta de asignacién de activos.

9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.

e Sistema Integrado Administrativo.

e Excel.

10. Definiciones.

Activo fijo: Bien que se adquiere para ser utilizado en las operaciones de la
institucidn, en la realizacion de sus objetivos, los cuales no estan destinados para su

venta.

11.Abreviaturas.
e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento.
e SIA: Sistema Integrado Administrativo.
e PROGIRH: Programa Gestion Integral de Recursos Hidricos

e PSCIAL: Proyecto Sistema Control de Inundaciones area Limoncito.
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12.Descripcion de actividades.

Actividad Responsable Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Asistente de proveeduria | ¢El activo pertenece propiamente a la

compafila SENARA?
No: Pase a la actividad 2.

Si: Pase a la actividad 3.

2 Asistente de proveeduria | Registra en la boleta de los datos del activo
fijo.

Asistente de proveeduria | Registra en el SIA los datos del activo fijo.

4 Asistente de proveeduria | Imprime la boleta de asignacion de activos,
y registra en el auxiliar de Excel la garantia
del activo fijo, y asigna un niumero de placa

al activo.

5 Asistente de proveeduria | Procede a realizar el plaqueo del activo, ya

sea con placa metalica o calcomania.

6 Asistente de proveeduria | Llama al usuario y le informa que hay un

activo asignado para su uso.

7 Asistente de proveeduria | Saca una copia, y la entrega junto con la
boleta original de asignacion de activos para

su firma.

8 Usuarios Recibe y firma documentos.
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9 Asistente de proveeduria Entrega el activo, junto con la copia de la
boleta de asignacion de activos, y revisa el

activo fisicamente junto con el usuario.

10 Usuarios Recibe el activo junto con la copia de la

boleta de asignaciéon de activos.

11 Asistente de proveeduria Entrega la boleta original de asignacion de
activos al encargado de control de activos

fijos.

12 Fin
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Elaboro Reviso Autorizo
Estefanny Romero Lic. Juan Carlos Mora Ing. Patricia Quirés
Director de Planificacion Gerente General

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.

Aplicar las garantias de funcionamiento a los activos.

2. Alcance.
El procedimiento comprende las actividades que van desde que los usuarios envian

una solicitud de recamo de garantia, hasta que retiran el bien.

3. Responsables.
e Usuarios.
e Asistente de proveeduria
e Proveedor.

e Coordinador de servicios administrativos.
4. Frecuencia.

El procedimiento se realiza cada vez que se necesite aplicar la garantia de

funcionamiento a los activos fijos.
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5. Riesgos
e Riesgo de informacion y comunicacién de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad
en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.
e Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

6. Base Juridica.

No existe ninguna base juridica.

7. Politicas o normativas de operacion.

e Todo activo antes de ser entregado al asistente de proveeduria debe ser
revisado por la unidad técnica correspondiente.

e Original o copia de la boleta de ingresos por reparacion debe devolverse
cuando el activo fue reparado y revisado, ya que la misma funciona como un
comprobante para el proveedor.

e Todo activo después de ser reparado debe ser revisado por la unidad técnica

correspondiente para certificar que el activo funcione.

8. Documentos o impresos.

e Boleta de salida de activos. Anexo 6
e Reporte de reparacion de dafio del proveedor.

e Boleta de ingresos por reparacion del activo del proveedor.
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9. Sistemas de informacidn o aplicaciones computacionales.

e Sistema Integrado Administrativo.

e Excel.
10. Definiciones.

Activo fijo: Bien que se adquiere para ser utilizado en las operaciones de la institucion,

en la realizacién de sus objetivos, los cuales no estan destinados para su venta
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11. Abreviaturas.
SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento.

e SIA: Sistema Integrado Administrativo.
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12. Descripcion de actividades.
Actividad Responsable Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Usuarios Envia al asistente de proveeduria una

solicitud de reclamo de garantia.

2 Asistente de proveeduria | Recibe la solicitud de reclamo de garantia y
llama al proveedor indicando que el bien

posee un desperfecto.

3 Asistente de proveeduria | ¢El activo es reparado en SENARA?
Si: Pase a la actividad 4.
No: Pase a la actividad 7.

4 Asistente de proveeduria | Conduce al proveedor al lugar donde se

encuentra el activo para su reparacion.

5 Proveedor Repara el activo, y lo entrega junto con el

reporte de reparacion de dafio.

6 Asistente de proveeduria | Recibe el activo y firma el reporte de

reparacion de dafo del proveedor.

7 Asistente de proveeduria | Prepara, imprime, y firma la boleta de salida
de activos, y remite al coordinador de

servicios administrativos.

8 Coordinador de servicios | Recibe, firma y devuelve la boleta de salida
administrativos de activos al asistente de proveeduria.
9 Asistente de proveeduria | Recibe la boleta y comunica al guarda de

seguridad sobre la salida del activo.
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10 Proveedor Entrega al encargado de control de activos
fijos la original y copia de boleta de ingresos
por reparacion del activo.

11 Asistente de proveeduria | Recibe, y firma la boleta de ingresos por
reparacion del activo que emite el
proveedor, y recibe la copia u original.

12 Asistente de proveeduria | Solicita al proveedor firmar la boleta de
salida de activos, y entrega el activo.

13 Proveedor Recibe el activo y firma la boleta de salida
de activos.

14 Proveedor Repara y devuelve el activo.

15 Asistente de proveeduria | Recibe el activo.

16 Asistente de proveeduria | Revisa 0 solicita revision del activo al
usuario o al técnico correspondiente,
después de la reparacion, para verificar su
estado, para recibir a satisfaccion.

17 Asistente de proveeduria | Solicita al usuario retirar el activo.

18 Usuarios Retira el activo.

19 Fin
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Elaboro Revis6 Autorizé
Estefanny Romero Lic. Juan Carlos Mora Ing. Patricia Quirés
Director de Planificacion Gerente General

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.

Realizar la entrega de materiales a todas las Unidades del SENARA en las oficinas

centrales y regionales.

2. Alcance.
El procedimiento comprende las actividades que van desde que los usuarios completan
y envian la boleta de solicitud de materiales, hasta que el asistente de proveeduria

archiva la boleta de salida de materiales.

3. Responsables.
e Asistente de proveeduria.
e Usuarios.

e Coordinador de la unidad solicitante.

4. Frecuencia.

El procedimiento se realiza cada mes.
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5. Riesgos
e Riesgo de informaciéon y comunicacién de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad
en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.
e Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

6. Base Juridica.

No existe ninguna base juridica.

7. Politicas o normativas de operacion.

e La entrega de los materiales estard condicionada a una calendarizacion
previamente establecida y comunicada.

e Los usuarios deben solicitar las cantidades necesarias por mes.

e Los usuarios que solicitan cantidades que sobrepasen el consumo deberan ser
justificadas.

¢ Queda estrictamente prohibido la acumulaciéon de materiales.

e La boleta de solicitud de materiales debe ser revisada y aprobada por la
jefatura que segun corresponda.

e El asistente de proveeduria debe comenzar a tramitar la solicitud de materiales,

a partir de que la jefatura correspondiente apruebe la misma.

78




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y

Avenamiento
Unidad de Servicios Administrativos Fecha | Abril,2016

GCFIGY'O Proceso de Proveeduria y Compras

Institucionales

Entrega de materiales
DAF-SA-PCI-007

Pagina 3de7

Versiéon 01

8. Documentos o impresos.

e Boleta de solicitud de materiales. Apéndice 2
e Boleta de salida de materiales. Apéndice 3

9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.
e Sistema Integrado Administrativo.

e Excel.

10. Definiciones.

No es necesario definir alguna palabra.

11.Abreviaturas.

e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento.

e SIA: Sistema Integrado Administrativo.
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12.Descripcién de actividades.

Actividad Responsables Descripcion de actividades

0 Inicio

1 Usuarios Completa la boleta de solicitud de
materiales, y la envia a su respectivo
coordinador.

2 Coordinador de la unidad | Recibe y revisa la boleta de solicitud de

solicitante materiales.

3 Coordinador de la unidad | ¢ Es correcta?

solicitante No: Pase al paso 4.
Si: Pase al paso 6.

4 Coordinador de la unidad | Solicita al usuario que se realicen cambios a

solicitante la boleta de solicitud de materiales.

5 Usuarios Realiza los cambios a la boleta, y la envia.

6 Coordinador de la unidad | Aprueba la solicitud del requerimiento de

solicitante inventario.

7 Asistente de proveeduria | Revisa e imprime las boletas de solicitud de
materiales, y compara las cantidades
solicitadas con las existencias en bodega.

8 Asistente de proveeduria | ¢Se pueden atender las solicitudes?

No: Pase a la actividad 9.

Si: Pase a la actividad 10.
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9 Asistente de proveeduria | Analiza la informacion suministrada por el
funcionario y determina la importancia de la
solicitud.

10 Asistente de proveeduria | Escribe la cantidad de materiales a
entregar, y prepara el pedido.

11 Asistente de proveeduria | Ingresa al SIA y anota la cantidad de
suministros real a entregar, e imprime la
boleta de salida de materiales.

12 Asistente de proveeduria | Llama e indica a los usuarios que los
materiales estan listos para su entrega.

13 Asistente de proveeduria | Firma la boleta de salida de materiales y
entrega el pedido.

14 Usuarios Recibe los materiales, y firma la boleta de
salida.

15 Asistente de proveeduria | Recibe y archiva la boleta de salida de
materiales.

16 Fin
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DAF-SA-PCI-008 - Devolucion de materiales
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Autorizé

Ing. Patricia Quirés
Gerente General

Elaboré Revisé

Lic. Juan Carlos Mora

Estefanny Romero
Director de Planificacion

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.
Recibir los materiales que se encuentran en desuso, mal estado, se solicitaron o

entregaron por equivocacion.

2. Alcance.
El procedimiento comprende las actividades que van desde que los usuarios devuelven

los materiales, hasta que el asistente de proveeduria almacena los mismos en la

bodega.

3. Responsables.
El asistente de proveeduria es responsable de recibir y almacenar los

materiales en desuso.

e Los usuarios son responsables de realizar la devolucion de los materiales.

4. Frecuencia.
El procedimiento se realiza cada vez que se requiere devolver un material.

5. Base Juridica.

No existe ninguna base juridica.
85




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y

Avenamiento
Unidad de Servicios Administrativos Fecha | Abril,2016

GCI'\GY'G Proceso de Proveeduria y Compras

Institucionales

Devolucion de materiales sobrantes
DAF-SA-PCI-008

Pagina 2de4

Versiéon 01

6. Riesgos
e Riesgo de informacion y comunicacién de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad

en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios

involucrados.
e Riesgo de informacion: por informacién incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

7. Politicas o normativas de operacion.

e Los materiales como teclado, grapadoras, entre otros, que estdn en mal
estado, los usuarios deben entregarlos a la bodega para su cambio.
e El asistente de proveeduria debe almacenar los materiales que se encuentren

en mal estado, para posteriormente darles un desecho adecuado.

8. Documentos o impresos.

e Boleta de entrada de materiales.

9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.

e Sistema Integrado Administrativo.

e Excel.

10. Definiciones.

No es necesario definir alguna palabra
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11.Abreviaturas.

e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterrdneas Riego y Avenamiento.

¢ SIA: Sistema Integrado Administrativo.

12.Descripcion de actividades.

Actividad Responsables Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Usuarios Devuelve los materiales en desuso al

encargado de existencias en suministros.

2 Asistente de proveeduria | Recibe y revisa los materiales fisicamente.

3 Asistente de proveeduria | ¢Estan en buen estado?
No: Pase a la actividad 4.

Si: Pase a la actividad 5.

4 Asistente de proveeduria | Almacena provisionalmente los materiales.

Asistente de proveeduria | Ingresa al SIA, registrando la entrada como
un reingreso de articulos, y afiade una

descripcidn sobre la devolucién del articulo.

6 Asistente de proveeduria | Imprime y archiva la boleta de entrada de
materiales.
7 Asistente de proveeduria | Almacena los materiales de acuerdo al

orden establecido en bodega.

8 Fin
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Elaboré Reviso Autorizo
Estefanny Romero Lic. Juan Carlos Mora Ing. Patricia Quirés
Director de Planificacion Gerente General

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.
Confeccionar un informe sobre los movimientos del inventario de materiales para
Contabilidad.

2. Alcance.
El procedimiento comprende las actividades que van desde que el asistente de
proveeduria revisa el consecutivo y el mes de las boletas de entradas y salidas, hasta

que el contador recibe el informe de inventario de materiales.

3. Responsables.

e Es asistente de proveeduria es responsable de confeccionar y entregar el
informe del inventario de materiales a Contabilidad.

e El contador es responsable de recibir el informe de inventario de materiales.
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4. Riesgos
e Riesgo de informacion y comunicacion de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad
en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.
e Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

5. Frecuencia.

El procedimiento se realiza una vez al mes.

6. Base Juridica.

No existe ninguna base juridica.

7. Politicas o normativas de operacion.
e El asistente de proveeduria debe mantener las boletas de entradas y salidas
del mes para elaborar el informe.
e El asistente de proveeduria en el reporte generado por el Bl, debe eliminar las
cuentas que poseen datos con saldo igual a cero o cuya descripcion esté en

minuscula.
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El asistente de proveeduria debe verificar el saldo final del inventario, sumando

al saldo del mes anterior las entradas y restando las salidas del inventario del

mismo periodo.

El asistente de proveeduria debe elaborar el informe de inventario a

Contabilidad con: un oficio, cuadro resumen sobre las entradas y salidas, y el

reporte generado en el BI.

8. Documentos o impresos.

10.

Boleta de salida de materiales.

Boleta de entrada de materiales.

Oficio de entradas y salidas.

Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.

Sistema Integrado Administrativo.

Business Intelligent (Hoja de célculo de Excel).

Word

Definiciones.

No es necesario definir ninguna palabra.

11.

Abreviaturas.

SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento.

SIA: Sistema Integrado Administrativo.

Bl: Business Intelligent.

SAL: Salidas.
ENT: Entradas.
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12.Descripcién de actividades.

Actividad Responsables Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Asistente de proveeduria | Revisa el consecutivo y el mes de las

boletas de entradas y salidas.

2 Asistente de proveeduria | ¢ Falta alguna boleta?
Si: Pase a la actividad 3.

No: Pase a la actividad 4.

3 Asistente de proveeduria | Ingresay busca la boleta en el SIA.

4 Asistente de proveeduria | Confecciona un cuadro resumen con las

entradas y salidas del mes.

5 Asistente de proveeduria | Actualiza el Bl o el reporte que genera el
sistema SIA para obtener informacion de la
base de datos sobre las entradas y salidas,

y en el caso del Bl se depura.

6 Asistente de proveeduria | Totaliza el saldo final del inventario del mes
en el Bl o del reporte del SIA, verifica
manualmente el saldo final del inventario del
mes del Bl o del SIA, y compara ambos

saldos.

7 Asistente de proveeduria | ¢Los saldos concuerdan?
No: Pase a la actividad 8.

Si: Pase a la actividad 9.
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8 Asistente de proveeduria | Busca la diferencia para corregir el saldo.

9 Asistente de proveeduria | Confecciona, imprime y saca copia al
informe para Contabilidad.

10 Asistente de proveeduria | Entrega el informe para Contabilidad y
archiva copia.

11 Contador Recibe el informe de inventario de
materiales.

12 Fin
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Elaboro Reviso Autorizo
Estefanny Romero Lic. Juan Carlos Mora Ing. Patricia Quirés
Director de Planificacion Gerente General

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.

Atender las averias que se presentan en las instalaciones centrales del SENARA.

2. Alcance.

El procedimiento inicia cuando los usuarios completan y envian la boleta de reporte de

averias de las instalaciones, hasta que el encargado de servicios generales solicita la
reparacion del desperfecto.

3. Responsables.
e Usuarios.
e Encargado de servicios generales

e Coordinador de Servicios Administrativos.
4. Frecuencia.

El procedimiento se realiza cada vez que se presenta un problema con las
instalaciones centrales del SENARA.
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5. Riesgos
e Riesgo de informacion y comunicacion de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad
en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.
e Riesgo de informacion: por informacién incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

6. Base Juridica.
Propia.

Reglamento de caja chica.

7. Politicas o normativas de operacion.
e La boleta de reporte de averias de las instalaciones debe ser llenada por el
funcionario que reporta.
e El encargado de servicios generales debe almacenar la copia de la factura en

el archivador de caja chica de Servicios Administrativos.

8. Documentos o impresos.

e Boleta de reporte de averias de las instalaciones. Apéndice 7
e Boleta de bienes y servicios. Anexo 5

e Vale de Caja Chica. Apéndice 9
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9. Sistemas de informacidn o aplicaciones computacionales.

e Sistema Integrado Administrativo.
e Word.

10. Definiciones.

e Vale de caja chica: Documento utilizado para realizar un adelanto para
adquisiciones de bienes y servicios, que por su limitado volumen vy
trascendencia justifique su pago fuera de los trdmites ordinarios aprobados por
la Institucion y dentro de los montos establecidos.

e Solicitud de bienes y servicios: Documento utilizado para solicitar un bien o

servicio que se requiera.

11.Abreviaturas.
e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento.
e SIA: Sistema Integrado Administrativo.
e ByS: Bienesy Servicios.

e VOB Visto Bueno.
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12.Descripcién de actividades.

Actividad Responsable Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Usuarios Completa y envia la boleta de reporte de
averias de las instalaciones.
2 Encargado de servicios | Recibe la boleta de reporte de averias de las
generales instalaciones.
3 Encargado de servicios | Pregunta al asistente de proveeduria si los
generales materiales necesarios se encuentran en
bodega.
4 Encargado de servicios | ¢Estan en bodega?
generales Si: Pase a la actividad 5.
No: Pase a la actividad 6.
5 Encargado de servicios | Realiza una solicitud para la entrega de los
generales materiales.
6 Encargado de servicios | Solicita al proveedor enviar cotizacion.
generales
7 Encargado de servicios | Recibe cotizacion, elabora, y envia el oficio
generales al proveedor para la exoneracién del pago de
impuesto.
8 Encargado de servicios | Completa, y envia la boleta de solicitud de
generales bienes y servicios y el vale de caja chica.
9 Coordinador de servicios | Recibe y revisa los documentos.

administrativos
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10 Coordinador de servicios | ¢ Son correctos?
administrativos No: Pase a la actividad 11.
Si: Pase a la actividad 13.
11 Coordinador de servicios | Devuelve los documentos, para su
administrativos correccion.
12 Encargado de servicios | Recibe, modifica, y envia los documentos.
generales
13 Coordinador de servicios | Firma y devuelve los documentos.
administrativos
14 Encargado de servicios | Recibe, imprime y firma la solicitud de
generales bienes y servicios, y envia el vale de caja
chica al asistente de proveeduria, contador,
director administrativo financiero y al
encargado de presupuesto para su firma.
15 Encargado de servicios | Saca y archiva copia de la boleta de bienes
generales y servicios y el vale de la caja chica y remite
los documentos originales al funcionario
autorizado de Servicios Administrativos para
gue cobre el vale de caja chica.
16 Encargado de servicios | Realiza la compra, y recibe la factura y los
generales materiales.
17 Encargado de servicios | Entrega la factura para firma de V°B° por

generales

parte del coordinador de servicios

administrativos.

103




e

SEnara

Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y

Avenamiento

Unidad de Servicios Administrativos Fecha | Abril,2016

DAF-SA-SG-001

Proceso de Servicios Generales Pagina 6 de 9
Atencioén de averias de las
instalaciones centrales del SENARA | Version 01

18 Coordinador de servicios | Recibe, firma al dorso y devuelve la factura.
administrativos
19 Encargado de servicios | Recibe, saca y archiva copia de la factura, y
generales envia el documento original al funcionario
autorizado de Servicios Administrativos para
que la liquide el vale de caja chica en
Tesoreria.
20 Encargado de servicios | ¢ Necesita personal profesional externo?
generales No: Pase a la actividad 21.
Si: Pase a la actividad 22.
21 Encargado de servicios | Solicita al encargado de mantenimiento
generales reparar el dafio.
22 Encargado de servicios | Contrata al personal externo para que
generales repare el dafio.
23 Fin
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Elaboro Revisoé Autorizo

Estefanny Romero

Lic. Juan Carlos Mora
Director de Planificacion

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

Ing. Patricia Quirés
Gerente General

Gestionar el tramite para la cancelacion de los servicios de agua y electricidad del

1. Objetivo.
SENARA.
2. Alcance.

El procedimiento comprende las actividades que van desde que el encargado de

servicios generales determina la necesidad de realizar los pagos, hasta que envia la

documentacion a Tesoreria o a la asistente administrativa.

3. Responsables.

e Encargado de servicios generales.

e Asistente administrativa.

e Tesorero.
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4. Riesgos
e Riesgo de informaciéon y comunicacién de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad
en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.
e Riesgo de informacion: por informacién incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

5. Frecuencia.

El procedimiento se realiza una vez al mes

6. Base Juridica.

No existe ninguna base juridica.

7. Politicas o normativas de operacion.
e El encargado de servicios generales debe llevar un control de las facturas que
se han recibido del mes.
e El encargado de Servicios Generales debe enviar la documentacion original ya
sea a Tesoreria 0 a la asistente administrativa.
e El oficio que se remite a Tesoreria debe contener el cédigo presupuestario,
contable, fecha, monto del recibo, nimero del NIS o NISE, y el consumo de

agua o luz.
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8. Documentos o impresos.

e Machote de oficio de servicios publicos.
e Facturas de luz y agua.

e Machote del control mensual de servicios publicos.

9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.
e Word.

e Excel.

10. Definiciones.

No es necesario definir alguna palabra.

11.Abreviaturas.

e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento.
e AyA: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados.

e ICE: Instituto Costarricense de Electricidad.

e CNFL: Compafia Nacional de Fuerzay Luz.

¢ PAR: Pago Automatizado de Recibos.
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12.Descripcién de actividades.

Actividad | Responsable Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Encargado de servicios | Determina la correspondencia de realizar
generales los pagos y consulta e imprime los recibos

de aguay luz.

2 Encargado de servicios | Modifica el cuadro de control mensual de
generales servicios publicos.

3 Encargado de servicios | Los pagos se encuentran dentro del
generales sistema PAR?

Si: Pase a la actividad 4.

No: Pase a la actividad 6.

4 Encargado de servicios | Confecciona, imprime y remite una nota
generales junto con los recibos a la asistente
administrativa para que proceda a

programar los pagos.

5 Asistente administrativa Recibe documentos para programar vy
tramitar el pago de los recibos de agua y

luz.
6 Encargado de servicios | Confecciona e imprime un oficio, saca copia
generales al documento y a los recibos, y los envia a
Tesoreria.
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7 Encargado de servicios | Recibe las copias con la firma de recibido y
generales las archiva.
8 Tesorero Envia los comprobantes de pago al

encargado de servicios generales.

9 Encargado de servicios | Recibe el comprobante de pago y Ilo

generales archiva.

10 Fin
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12.Diagrama de flujo.
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Elaboro Reviso Autorizo
Estefanny Romero Lic. Juan Carlos Mora Ing. Patricia Quirés
Director de Planificacion Gerente General

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.

Confeccionar un informe para la Comision de Gestion Ambiental Institucional sobre el

consumo de agua y electricidad del SENARA.

2. Alcance.

El procedimiento inicia cuando el encargado de servicios generales reune los recibos

de agua y electricidad, hasta que archiva las copias del informe.

3. Responsables.
e El encargado de servicios generales es responsable de elaborar y entregar el
informe a la Comision de Gestion Ambiental Institucional.
e El miembro de la Comision de Gestion Ambiental Institucional es responsable

de recibir el informe.
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5. Riesgos
e Riesgo de informaciéon y comunicacién de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad
en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.
e Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

6. Frecuencia.

El procedimiento se realiza cuatro veces al afio, es decir cada trimestre.

5. Base Juridica.
Nacional.
e Ley 7447, Regulacion del Uso Racional de la Energia.
e Decreto Ejecutivo 25584-MINAET-H-P, Reglamento para la regulacion del uso
racional de la energia.
e Decreto Ejecutivo 36499-S-MINAET, Reglamento para la elaboracion de
programas de gestion ambiental institucional en el Sector Publico de Costa

Rica.

Propia.
POI-presupuesto.
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6. Politicas o normativas de operacion.

e El encargado de servicios generales debe elaborar el informe con los recibos
de los Ultimos tres meses, pero si no se cuenta con los mismos, se puede
realizar con las facturas de los dos meses recientes.

e La copia de informe debe ser firmada por un miembro de la Comisién de
Gestion Ambiental Institucional, y almacenada en el archivador de servicios
generales

7. Documentos o impresos.

e Facturas de luz y agua.

e Oficio para la Comision de Gestion Ambiental Institucional.

8. Sistemas de informacidon o aplicaciones computacionales.
e Word.

e Excel.

9. Definiciones.

No es necesario definir alguna palabra.

10.Abreviaturas.
e POI: Plan Operativo Institucional.
e DIGECA: Direccion de Gestion de Calidad Ambiental.
e PGAI: Programa de Gestion Ambiental Institucional.
e MINAET: Ministerio de Ambiente y Energia.

e VO°B°: Visto Bueno.
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11.Descripcién de actividades.

Actividad Responsable Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Encargado de servicios | Relune los recibos de agua y electricidad, y
generales verifica que las facturas sean del trimestre
correspondiente.
2 Encargado de servicios | Completa el cuadro de consumo de agua y
generales electricidad en Excel con los datos de los
recibos.
3 Encargado de servicios | Coloca en la red de SENARA los cuadros
generales de consumo.
4 Encargado de servicios | Elabora, imprime, firma, saca una copia y
generales envia el informe a un miembro de la
Comision de Gestion Ambiental
Institucional.
5 Miembro de la Comision | Recibe los documentos, firma y devuelve la
de Gestion Ambiental | copia del informe.
Institucional
6 Encargado de servicios | Recibe copia con la firma del miembro de la
generales Comisién de Gestion Ambiental Institucional
y la archiva.
7 Fin
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12. Diagrama de flujo.

Informe para la Comisién de Gestion Ambiental Institucional

Encargado de servicios generales Miembro de la Comision de Gestion Ambiental Institucional
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Elaboro Reviso Autorizo
Estefanny Romero Lic. Juan Carlos Mora Ing. Patricia Quirés
Director de Planificacion Gerente General

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.

Gestionar los tramites para realizar la cancelacién de los servicios telefénicos.

2. Alcance.

El procedimiento comprende las actividades que van desde que el encargado de
servicios generales ingresa al sistema para consultar el pago de los teléfonos y
celulares, hasta que archiva las copias de las facturas y el oficio.

3. Responsables.

e Encargado de servicios generales

e Coordinador de servicios administrativos

4. Riesgos

e Riesgo de informacion y comunicacion de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad

en el flujo de informacion.
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e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.
e Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

5. Frecuencia.
El procedimiento se realiza una vez al mes
6. Base Juridica.
Propia.
Reglamentacion para la administracion y control de activos fijos para el Servicio

Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.

7. Politicas o normativas de operacion.

e El encargado de Servicios Generales debe verificar el monto a registrar de
cada uno de numeros telefénicos, de acuerdo a los cuadros impresos de
teléfono y celulares.

e El oficio que el encargado de Servicios Generales remite a Tesoreria y a
Administracion de salarios debe contener. un numero de consecutivo,
colocando la fecha, el mes de facturacion, el monto facturado en nimeros y en
letras, fecha de vencimiento, nimero de factura del teléfono y del celular, y el
cuadro del desglose de teléfonos por region.

e El oficio que el encargado de Servicios Generales remite a Tesoreria y a

Administracion de salarios debe especificar
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8. Documentos o impresos.

e Facturas telefénicas.
e Cuadros con el desglose de los datos de los recibos.

e Oficio sobre el pago de servicios telefonicos

9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.
e Word.

e Excel.

10. Definiciones.

No es necesario definir alguna palabra.

11.Abreviaturas.

e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento.

e Sae: Sistema de aplicaciones empresariales.
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12.Descripcién de actividades.

Actividad Responsables Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Encargado de servicios | Ingresa al Sae, descarga e imprime la
generales factura de los celulares y teléfonos, y los
cuadros con el desglose de los datos de los
recibos.
2 Encargado de servicios | Confecciona e imprime un oficio y verifica
generales por cada uno de los niumeros telefnicos el
monto a registrar.
3 Encargado de servicios | Suma para comprobar el monto a pagar de
generales los teléfonos y el monto de los celulares y
compara la sumatoria, con el monto total de
la factura de los celulares y teléfonos.
4 Encargado de servicios | ¢ Es correcto?
generales No: Pase a la actividad 5.
Si: Pase a la actividad 6.
5 Encargado de servicios | Revisa los montos colocados en el cuadro
generales con respecto a la factura de teléfonos y
celulares.
6 Encargado de servicios | Envia el oficio, junto con los recibos al
generales Coordinador de Servicios Administrativos.
7 Coordinador de servicios | Recibe y revisa el oficio.

administrativos
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8 Coordinador de servicios | ¢ Es correcto?

administrativos No: Pase a la actividad 9.
Si: Pase a la actividad 11.

9 Coordinador de servicios | Comunica sobre el error y devuelve el oficio
administrativos para su correccion.

10 Encargado de servicios | Recibe, corrige y envia el oficio.
generales

11 Coordinador de servicios | Firma y devuelve el oficio.
administrativos

12 Encargado de servicios | Recibe y saca tres copias al oficio, junto con
generales los recibos.

13 Encargado de servicios | Remite a Tesoreria y a Administracion de
generales salarios el oficio, junto con los recibos.

14 Encargado de servicios | Almacena la copia en el archivador de
generales servicios generales.

15 Fin
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13.Diagrama de flujo.

Tramite para la cancelacion de los servicios telefonicos
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Proceso de Asistencia Administrativa.
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DAF-SA-A-001 - Gestion de pago a proveedores.
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Director de Planificacion Gerente General

Licda. Eugenia Elizondo
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1. Objetivo.

Gestionar los pagos a proveedores que se generen dentro de la Unidad de Servicios

Administrativos.

2. Alcance.

El procedimiento comprende las actividades que van desde que la asistente
administrativa recibe y revisa la documentacién para el tramite de pago hasta que

comunica a los proveedores sobre el mismo.

3. Responsables.

e Asistente administrativa
e Funcionario de servicios administrativos.
e Coordinador de financiero contable.

e Tesorero.

4. Frecuencia.

El procedimiento se realiza una vez por semana.
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5. Riesgos

Riesgo de informacién y comunicacién de tipo operativo por la debilidad en
el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la
debilidad en el flujo de informacion.

Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los
funcionarios involucrados.

Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente

gue puede causar decisiones equivocadas.

6. Base Juridica.

Nacional.

¢ Normativa de caja Unica.

Propia.

e Manual de Contratacion Administrativa y Administracion de contratos del

Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.

e Disposiciones internas de la unidad de Financiero Contable.

7. Politicas o normativas de operacion.

e Los funcionarios cuando trasladan la documentacion para que se gestionen los

pagos, deben enviar una nota con el recibido a satisfaccion e indicando las

ordenes de compra que deseen programar.

e Sij los funcionarios de la Unidad de Servicios Administrativos desean cancelar

totalmente la deuda, deben enviar la factura y la orden de compra original, de

lo contrario deben trasladar la factura original y copia de orden de compra. .
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e La asistente administrativa debe realizar la programacion verificando los plazos
de pago y las fechas de las facturas.

e La asistente administrativa debe tramitar los pagos contra el recibo a
satisfaccion del bien o servicio, previa entrega de la factura correspondiente.

e Si se va a gestionar el pago y no se cuenta con la factura, la asistente
administrativa debe reprogramar la cancelacién para el mes siguiente

e La asistente administrativa debe verificar si el proveedor esta al dia con las
obligaciones obrero-patronales, en el sistema de la CCSS (patrono al dia); de
no estarlo se le comunica que no se realizara el pago, y se le solicita informar
cuando ya no este moroso para reprogramar la cancelacion de la factura.

e Cuando la asistente administrativa traslada los pagos, debe enviar un oficio
adjuntando los siguientes documentos de respaldo: Ordenes de compra,
proformas, facturas, consulta de patrono al dia con la CCSS, y cuenta cliente

emitida por el banco.

8. Documentos o impresos.
¢ Modelo de programacion de pagos. Anexo 13
e Ordenes de compra. Anexo 1
e Proformas.
e Facturas.
e Consulta de patrono al dia de la CCSS.
e Oficio de tramite.
e Cuenta cliente emitida por el banco.

e Oftros.
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9. Sistemas de informacidn o aplicaciones computacionales.

Versiéon 01

e Word.

e Excel.

10. Definiciones.

No es necesario definir alguna palabra

11.Abreviaturas.
e Rec. Inv.: Recuperacion de Inversion.
e INDER: Instituto de Desarrollo Rural.
e CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social.
e PARD: Pequefias Areas de Riego y Drenaje.

e \/°B°: Visto Bueno.
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12.Descripcién de actividades.
Actividad Responsable Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Asistente administrativa Recibe y revisa los documentos para el

tramite de pago.

2 Asistente administrativa ¢Son correctos?
No: Pase a la actividad 3.

Si: Pase a la actividad 5.

3 Asistente administrativa Solicita corregir la documentacion.

4 Funcionario de servicios | Recibe, corrige y remite los documentos.

administrativos

5 Asistente administrativa Completa y envia el modelo de

programacion de pagos.

6 Funcionario de servicios | Recibe y revisa la programacion.

administrativos

7 Funcionario de servicios | ¢Es correcta?
administrativos No: Pase a la actividad 8.

Si: Pase a la actividad 10.

8 Funcionario de servicios | Comunica que se realicen modificaciones a
administrativos la programacion.

9 Asistente Administrativa | Realiza modificaciones a la programacion.

10 Funcionario de servicios | Comunica V° B° de la programacion.

administrativos
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11

Asistente Administrativa

Envia por correo electrénico la
programacion  definitva a  Financiero
Contable, Tesoreria, funcionarios de
servicios administrativos y coordinador de

servicios administrativos.

12

Asistente administrativa

Revisa los pagos que se deben cancelar y

redne la documentacion.

13

Asistente administrativa

Elabora un oficio, saca copia y archiva los

documentos de respaldo.

14

Asistente administrativa

Escribe en el cuaderno de control de
entrega de documentos la informacion de
los recibos y el numero de oficio, y envia al
coordinador de financiero contable los

documentos de respaldo.

15

Coordinador de

financiero contable

Recibe los documentos de respaldo, firma y
devuelve el cuaderno de control de entrega

de documentos.

16

Asistente administrativa

Recibe el cuaderno de control de entrega de

documentos.

17

Tesorero

Envia a la asistente administrativa los

comprobantes de pago.

18

Asistente administrativa

Recibe, imprime y archiva los comprobantes
de pago, e informa al proveedor sobre la

cancelacioén de la factura.

19

Fin
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13.Diagrama de flujo.
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1. Objetivo.

Realizar el inventario de todos los activos que son propiedad del SENARA.

2. Alcance.

El procedimiento inicia cuando el encargado de control de activos fijos programa la

toma fisica del inventario hasta que realiza y entrega el informe final de inventario.

3. Responsables.

e Encargado de control de activos fijos
e Coordinador de servicios administrativos

e Director administrado financiero

4. Frecuencia.

El procedimiento se realiza una vez al afio.
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5. Riesgos

e Riesgo de informacion y comunicacion de tipo operativo por la debilidad en
el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la
debilidad en el flujo de informacion.

e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los
funcionarios involucrados.

e Riesgo de informacién: por informacién incompleta, incorrecta e insuficiente

gue puede causar decisiones equivocadas.

6. Base Juridica.
Propia.
Reglamentacion para la administracién y control de activos fijos para el Servicio

Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.

7. Politicas o normativas de operacion.
e El inventario debe realizarse al menos una vez al afio ya sea total o selectivo
para tener un mayor control de los activos.
e Los activos que estan en préstamo en otras instituciones deben tomarse en

cuenta para la realizacion del inventario.

8. Documentos o impresos.

e Tablas para la toma fisica.
¢ Informe de resultados.

¢ Informe de inventario.
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9. Sistemas de informacidn o aplicaciones computacionales.

e Sistema Integrado Administrativo.
e Word.

e Excel.

10. Definiciones.

e Proceso de inventario: Conteo de activos ubicados en las oficinas de
SENARA y en uso por los funcionarios.

e Activo fijo: Bien que se adquiere para ser utilizado en las operaciones de la
institucién, en la realizacion de sus objetivos, los cuales no estan destinados

para su venta.

11.Abreviaturas.

e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento.

e SIA: Sistema Integrado Administrativo.
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12.Descripcién de actividades.

Actividad Responsable Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Encargado de control de | Programa la toma fisica del inventario de los
activos fijos activos, e informa a todas las direcciones,
unidades e instituciones que tiene activos
del SENARA las fechas del levantamiento
del inventario.
2 Encargado de control de | Extrae del SIA la informacion de los activos,
activos fijos e imprime las tablas para la toma fisica.
3 Encargado de control de | Realiza la toma fisica del inventario en las
activos fijos oficinas centrales, regionales, y en las
instituciones que existan activos prestados.
4 Encargado de control de | Registra el conteo fisico del inventario en
activos fijos Excel o en el SIA.
5 Encargado de control de | Analiza los datos, confecciona y remite el
activos fijos informe de resultados al coordinador de
servicios administrativos para su revision.
6 Coordinador de servicios | Recibe y revisa el informe de resultados.
administrativos
7 Coordinador de servicios | ¢ Es correcto?

administrativos

No: Pase a la actividad 8.

Si: Pase a la actividad 10.

144




e

SEnara

Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y

Avenamiento

Unidad de Servicios Administrativos | Fecha | Abril,2016
Proceso de Administracion de Activos | Pagina 5de7
Inventario general de activos fijos .
DAF-SA-AA-001 version) 01

8 Coordinador de servicios | Solicita al encargado de control de activos
administrativos fijos modificar el informe.
9 Encargado de control de | Recibe, modifica y envia el informe al
activos fijos coordinador de servicios administrativos
10 Coordinador de servicios | Devuelve el informe con el visto bueno.
administrativos
11 Encargado de control de | Recibe y remite el informe de resultados al
activos fijos director administrativo financiero para su
aprobacion.
12 Director ~ administrativo | Recibe, revisa y aprueba el informe de
financiero resultados.
13 Encargado de control de | Realiza los ajustes en el sistema y envia el
activos fijos informe a Contabilidad para que realice las
conciliaciones.
14 Encargado de control de | ¢Hay diferencias?
activos fijos Si: Pase a la actividad 15.
No: Pase a la actividad 16.
15 Encargado de control de | Recibe las observaciones de Contabilidad y
activos fijos ajusta el informe.
16 Encargado de control de | Elabora y entrega el informe final del
activos fijos inventario.
17 Fin
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Elaboro Reviso Autorizo
Estefanny Romero Lic. Juan Carlos Mora Ing. Patricia Quirés
Director de Planificacion Gerente General

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.

Recibir y registrar los activos donados para el SENARA.

2. Alcance.

El procedimiento comprende las actividades que van desde que el donador envia una
solicitud para donar un activo, hasta que el encargado de control de activos fijos
entrega el bien.

3. Responsables.
e Coordinador de servicios administrativos.
e Encargado de control de activos fijos.
e Gerente.

e Donador.
4. Frecuencia.

El procedimiento se realiza cada vez que se presente una solicitud de donacién de
activos para el SENARA.
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5. Riesgos
e Riesgo de informacion y comunicacion de tipo operativo por la debilidad en
el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la
debilidad en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los
funcionarios involucrados.
¢ Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente

gue puede causar decisiones equivocadas.

6. Base Juridica.

Propia.
Reglamentacion para la administracién y control de activos fijos para el Servicio
Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.

7. Politicas o normativas de operacion.

e El encargado de control de activos fijos debe comunicar a la Gerencia sobre el
activo que se quiere recibir en donacion.
e El encargado de control de activos fijos debe registrar en el sistema o en el

auxiliar de Excel los datos del activo fijo, y ademas debe plaquear el mismo.

8. Documentos o impresos.

e Boleta de recepcion de activos.

e Boleta de asignacion de activos.
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9. Sistemas de informacidn o aplicaciones computacionales.

e Sistema Integrado Administrativo.
e Word.

10. Definiciones.

Activo fijo: Bien que se adquiere para ser utilizado en las operaciones de la institucion,

en la realizacién de sus objetivos, los cuales no estan destinados para su venta.
11.Abreviaturas.

e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.

e SIA: Sistema Integrado Administrativo.
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12.Descripcién de actividades.

Actividad Responsable Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Donador Envia una solicitud para donar un activo.
2 Coordinador de servicios | Recibe una solicitud de donacion de activo
administrativos para el SENARA vy la remite al encargado
de control de activos fijos.
3 Encargado de control de | Comunica al gerente sobre la solicitud de
activos fijos donacion para su aprobacion.
4 Gerente Revisa la solicitud.
5 Gerente ¢Aprueba la donacion?
No: Pase a la actividad 6.
Si: Pase a la actividad 8.
6 Gerente Comunica al encargado de control de
activos fijos el rechazo de la solicitud.
7 Encargado de control de | Comunica al donante el rechazo de la
activos fijos solicitud de la donacién del activo.
8 Gerente Comunica al encargado de control de
activos fijos la aceptacion de la solicitud.
9 Encargado de control de | Comunica al donante la aprobacion vy
activos fijos solicita enviar el activo junto con la factura.
10 Donador Entrega el activo con la factura.
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11 Encargado de control de | Recibe y revisa la factura y el activo.
activos fijos
12 Encargado de control de | ¢ Son correctos?
activos fijos No: Pase a la actividad 13.
Si: Pase a la actividad 14.
13 Encargado de control de | Solicita al donante corregir el error.
activos fijos
14 Encargado de control de | Recibe el activo con la boleta de recepcion
activos fijos de activos.
15 Encargado de control de | Asigna el activo a una unidad del SENARA,
activos fijos da un numero de placa al activo, lo registra
en el sistema o en el auxiliar de Excel, y le
coloca una placa de metal o de calcomania.
16 Encargado de control de | Comunica a Contabilidad sobre la recepcion
activos fijos del activo donado.
17 Encargado de control de | Imprime la boleta de asignacion de activos,
activos fijos y la entrega junto con el bien a una unidad
del SENARA.
18 Fin
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DAF-SA-AA-003 - Donacion de activos fijos a
instituciones.

156




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y

Avenamiento
Unidad de Servicios Administrativos Fecha | Abril,2016

gcnara Proceso de Administracion de Activos | Pagina lde7

Donacién de activos fijos a
instituciones Version 01
DAF-SA-AA-003

Elaboro Reviso Autorizo
Estefanny Romero Lic. Juan Carlos Mora Ing. Patricia Quirés
Director de Planificacion Gerente General

Licda. Eugenia Elizondo
Directora Administrativa Financiera

1. Objetivo.

Gestionar el trdmite de donacién de activos fijos que se encuentran en desuso u

obsoletos.

2. Alcance.

El procedimiento comprende las actividades que van desde que el solicitante envia una
solicitud de donacién, hasta que el encargado de control de activos fijos informa a

Contabilidad sobre la salida del bien.

3. Responsables.
e Solicitante.
e Coordinador de Servicios Administrativos.
e Encargado de control de activos fijos.

e Gerente.
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4. Riesgos
Riesgo de informacion y comunicacion de tipo operativo por la debilidad en el
cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad
en el flujo de informacion.
Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.
Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que

puede causar decisiones equivocadas.

5. Frecuencia.

El procedimiento se realiza cada vez que se presenta una peticién para donar un activo

a otra institucion

6. Base Juridica.

Nacional

Ley de la Administracion Financiera y Presupuestos Publicos (Ley No. 8131).
Propia.

Reglamentaciéon para la administracion y control de activos fijos para el Servicio

Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.
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7. Politicas o normativas de operacion.

e Se deben donar los activos fijos que no sean utilizados por los funcionarios del
SENARA.

e El avalio del activo fijo puede ser realizada por la unidad técnica
correspondiente o0 si se considera necesario por un perito.

e El encargado de control de activos fijjos debe retirar y destruir la placa del
activo fijo, antes de la entrega del bien.

e Todos los funcionarios que participen en la entrega del activo deben firmar el

acta.

8. Documentos o impresos.

Acta de entrega de activos.

9. Sistemas de informacidn o aplicaciones computacionales.
e Sistema Integrado Administrativo.
e Word.

10.Definiciones.

e Donacion: Es la transmisibn de activos fijos sin compromiso de
contraprestacion por las partes.

e Activo fijo: Bien que se adquiere para ser utilizado en las operaciones de la
institucion, en la realizacion de sus objetivos, los cuales no estan destinados
para su venta.

11.Abreviaturas.
e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.

e SIA: Sistema Integrado Administrativo.
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12.Descripcién de actividades.

Actividad Responsable Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Solicitante Envia una solicitud de donacion al
coordinador de Servicios Administrativos.
2 Coordinador de Servicios | Recibe una solicitud de donacién de activo y
Administrativos la remite al encargado de control de activos
fijos, para que realice los tramites
correspondientes.
3 Encargado de control de | Verifica que el activo solicitado no esta
activos fijos siendo utilizado por algan funcionario.
4 Encargado de control de | ¢Est4 en uso?
activos fijos Si: Pase al paso 5.
No: Pase al paso 6.
5 Encargado de control de | Comunica a la institucion solicitante las
activos fijos razones por las que el trdmite no procede.
6 Encargado de control de | Confecciona, imprime y envia un oficio para
activos fijos el gerente informando sobre la solicitud de
donacion.
7 Gerente Recibe y revisa el oficio sobre la solicitud de
donacion.
8 Gerente ¢Aprueba la donacion?

No: Regresa al paso 9.

Si: Pase al paso 10.
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9 Gerente Comunica al encargado de control de
activos fijos el rechazo de la solicitud.
10 Gerente Comunica al encargado de control de
activos fijos la aprobacion de la solicitud
11 Encargado de control de | Recibe la aprobacion por parte de la
activos fijos gerencia para la donacion del activo.
12 Encargado de control de | Realiza una lista sobre los activos a donar y
activos fijos solicita a la unidad técnica o a un perito el
avaluo de los activos.
13 Encargado de control de | Elabora un acta de entrega de la donacién
activos fijos del activo.
14 Encargado de control de | Retira y destruye la placa asignada al
activos fijos activo, y entrega el activo.
15 Encargado de control de | Retira datos del activo donado del sistema,
activos fijos e informa a Contabilidad sobre la salida del
bien.
16 Fin
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1. Objetivo.

Gestionar la eliminacién de los activos que se encuentran en mal estado.

2. Alcance.
El procedimiento comprende las actividades que van desde que los usuarios trasladan
el bien junto con la boleta de traslado de activos, hasta que el encargado de control de

activos fijos extrae del sistema la informacién del activo fijo.

3. Responsables.
e Los usuarios son responsables de trasladar los bienes en desecho.

e El encargado de control de activos fijos es responsable de tramitar el desecho

de los bienes.

4. Riesgos
e Riesgo de informacion y comunicacién de tipo operativo por la debilidad en
el cumplimiento de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la
debilidad en el flujo de informacion.
e Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los

funcionarios involucrados.
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e Riesgo de informacién: por informacidén incompleta, incorrecta e insuficiente

gue puede causar decisiones equivocadas

5. Frecuencia.

El procedimiento se debe realizar cada vez que se desecha un activo fijo por su mal

estado

6. Base Juridica.

Propia.

Reglamentacion para la administracion y control de activos fijos para el Servicio

Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.

7. Politicas o normativas de operacion.

Se deben realizar todas las gestiones para el desecho apropiado del activo.

Debe existir un criterio técnico para verificar que el activo no funciona.

El encargado de control de activos fijos debe retirar la placa del activo.

El acta de desecho de activos debe ser firmada por los presentes al momento

de la entrega a la empresa que dara el tratamiento adecuado al activo.

El encargado de control de activos fijos junto con el contador y el coordinador

de servicios administrativos deben verificar la entrega a la empresa que daré el

tratamiento adecuado al activo.

8. Documentos o impresos.

Boleta de traslado de activos.

Acta de desecho de activos.
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9. Sistemas de informacidn o aplicaciones computacionales.

e Sistema Integrado Administrativo.

e Excel.

10. Definiciones.

e Activo fijo: Son los activos tangibles que posee la Instituciéon para su uso en la

consecucién de los objetivos.

e Baja de activo: Se entendera por baja de activo, aquellos retirados de servicio

y excluidos de los registros por encontrarse de acuerdo con un criterio técnico

con dafos irreparables.

11. Abreviaturas.

e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.

e SIA: Sistema Integrado Administrativo.
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12.Descripcién de actividades.

Actividad Responsable Descripcion de actividades
0 Inicio
1 Usuarios Traslada el bien junto con la boleta de
traslado de activos.
2 Encargado de control de | Recibe el bien junto con la boleta de
activos fijos traslado de activos.
3 Encargado de control de | Realiza una lista sobre los bienes en
activos fijos desecho, y solicita a la unidad técnica el
avalio de los activos fijos, para determinar
su estado.
4 Encargado de control de | Busca y contrata a una empresa que le dara
activos fijos el tratamiento adecuado al activo.
5 Encargado de control de | Comunica a Contabilidad y a Auditoria la
activos fijos fecha y hora del desecho del activo fijo.
6 Encargado de control de | Elabora un acta sobre el desecho del activo
activos fijos fijo.
7 Encargado de control de | Retira y destruye la placa asignada al activo
activos fijos fijo.
8 Encargado de control de | Da de baja el activo en el SIA y se remite
activos fijos una copia del acta a Contabilidad para que
realice los ajustes.
9 Fin
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1. Objetivo.

Actualizar los procedimientos de la Unidad de Servicios Administrativos para realizar
las actividades de forma eficaz y eficiente.

2. Alcance.

El procedimiento comprende las actividades que van desde que el encargado de
actualizar el manual de procedimientos informa sobre la actualizacion, hasta que envia

el manual de procedimientos a los funcionarios de Servicios Administrativos.

3. Responsables.
e El encargado de actualizar el manual de procedimientos es responsable de
solicitar la revision de los procedimientos.
e Los funcionarios de Servicios Administrativos son responsables revisar y
proponer mejoras a los procedimientos.
e El coordinador de Servicios Administrativos es responsable revisar los cambios

propuestos por los funcionarios.

4. Frecuencia.

El procedimiento se realiza una vez al afio.

172




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y

Avenamiento
Unidad de Servicios Administrativos Fecha | Abril,2016

SEnara

Actualizacién del manual de Pagina | 2de7
procedimientos »
DAF-SA-001 Version 01

5. Base Juridica

No existe ninguna base juridica.

6. Politicas o normativas de operacion.

e Los funcionarios de Servicios Administrativos deben participar en la
actualizacion del manual de procedimientos ademas de proponer cambios.

e Cada afio los funcionarios de Servicios Administrativos deben revisar el manual
de procedimientos.

e Los funcionarios de Servicios Administrativos deben realizar los diagramas de
flujo de acuerdo a la simbologia ANSI.

e La transferencia de documentos entre los funcionarios para revisar, modificar y

aprobar el manual debe realizarse de manera digital.

7. Documentos o impresos.

Manual de procedimientos de la Unidad de Servicios Administrativos.

8. Sistemas de informacién o aplicaciones computacionales.
e Visio.
e Word.

9. Definiciones.

Manual de procedimientos: Documento que incluye informacién sobre los

procedimientos.

173




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y

Avenamiento
Unidad de Servicios Administrativos Fecha | Abril,2016

SEnara

Actualizacién del manual de Pagina | 3de7
procedimientos »
DAF-SA-001 Version 01

10. Abreviaturas.

e SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento.

e ANSI: American National Standard Institute.
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11.Descripcién de actividades.

Actividad Responsable Descripcion de actividades

0 Inicio

1 Encargado de actualizar | Informa al coordinador de servicios
el manual de | administrativos sobre la actualizacion, y
procedimientos solicita a los funcionarios de la unidad

revisar los procedimientos que realizan.

2 Funcionarios de servicios | Elaboran y envian propuesta de cambios de
administrativos los procedimientos.

3 Encargado de actualizar | Recibe las propuestas de cambios y las
el manual de | envia al coordinador de servicios
procedimientos administrativos para su revision.

4 Coordinador de servicios | Recibe y revisa las propuestas de cambio.
administrativos

5 Coordinador de servicios | Devuelve el documento de las propuestas
administrativos de cambios con observaciones o0

modificaciones.

6 Encargado de actualizar | Recibe las observaciones a las propuestas,
el manual de | realiza los cambios al manual de
procedimiento procedimientos, y envia el documento.

7 Coordinador de servicios | Recibe el manual de procedimientos y le da

administrativos

visto bueno.
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8 Encargado de actualizar | Envia el manual al director administrativo
el manual de | financiero y al director de planificacion para
procedimiento su revision, y a gerencia para su

aprobacion.

9 Encargado de actualizar | Recibe el manual aprobado, comunica a los
el manual de | funcionarios de servicios administrativos
procedimiento sobre las modificaciones realizadas y les

envia manual de procedimientos.

10 Fin
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APENDICES.

Apéndice # 1. Orden de Compra.

ORDEN DE COMPRA N°

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS
gcnara SUBTERRANEAS RIEGO Y AVENAMIENTO

San José, Costa Rica - Apartado 5262-1000
Telefono Central 2257-9733, Fax 2256-0024, 2222-8785
Cédula Juridica: 3-007-042041-11

Fecha:
Sefores: Cédula juridica:

Sirvase despachar lo siguiente:

Cantidad Detalle Precio Unit | Precio Total

Por la suma de: TOTAL ¢0.00

Especificaciones de la compra:

FORMA DE
PAGO

PLAZO
ENTREGA

LUGAR
ENTREGA

GARANTIA

Codigo . - Centro de
Presupuestario Subpartida |Cadigo Contable Costos

CARGAR A Monto €0.00

Monto @000

***Exento de impuesto de ventas, consumo etc. Ley 6877, 18 julio 1983*™

Referencia: Contratacion Directa: Uso:

Unidad de Servicios Administrativos Unidad de Servicios Administrativos Unidad o Direccién Correspondiente

PRERARA VERIFICA AUTORIZA
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Apéndice # 2. Boleta de solicitud de materiales.

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS N° de
& SUBTERRANEAS RIEGO Y AVENAMIENTO | solicitud
Gcnal"a SOLICITUD DE MATERIALES Fecha:
Funcionario: Oficina:
Unidad/ Estado de la solicitud:
Direccioén:
Cant. Cédigo del Descripcion
solicitada articulo

Justificacion

Firma de solicitante V*B® Coodinador/Director

Sello
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Apéndice # 3. Boleta de salida de materiales.

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS N° de
RIEGO Y AVENAMIENTO consecutivo
UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
96 nar—a PROVEEDURIA Y COMPRAS INSTITUCIONALES Fecha
SALIDA DE MATERIALES
Cant. Real C6di,go del Descripcion C(_)stc_) Costo total
articulo unitario
Total
Observacion

Firma de quien recibe Firma de quien entrega

Sello

182




Apéndice # 4. Boleta de entrada de materiales.

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS N° de
RIEGO Y AVENAMIENTO consecutivo
UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
gcnara PROVEEDURIA Y COMPRAS INSTITUCIONALES Fecha
ENTRADA DE MATERIALES
Nombre del funcionario: Oficina:
Unidad/ Direccion: Tipo de entrada:
Nombre del proveedor: N° de factura N° O.C:
Cantidad Cc')di'go del Descripcion Cc_)stc_) Costo total
articulo unitario
Total
Observacion
Firma de quien recibe Firma de quien entrega
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Apéndice # 5. Boleta de solicitud de bienes y servicios.

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS, RIEGO Y| e ge
“ AVENAMIENTO consecutivo
gcnar-a SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS Fecha:
Unidad Solicitante: Para usar en:
Detalle de Bienes y Servicios
:c:::tiitc:::lca’a Descripcion Monto Estimado Fuente Financ. Pres?l‘:)cfg:tario Ci?;’ia%(;e C:l;t;tc;:e
TOTAL: €0.00
Justificacion de la Solicitud de Bienes y Servicios
Autorizado por Solicitado por Retirado por
Observaciones:
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Apéndice # 6. Boleta de salida de activos.

Ss€hara

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS N° de

RIEGO Y AVENAMIENTO
UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CONTROL Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS
SALIDA DE ACTIVOS

consecutivo

Fecha

Unidad solicitante:

Funcionario solicitante:

Numero de placa

Descripcion del activo

Estado del activo

Motivo de la salida

Observaciones:

Elabora

Autoriza

Sello

Recibe
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Apéndice # 7. Verificacion de requisitos.

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS

SUBTERRANEAS RIEGO Y AVENAMIENTO
UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

gcnara PROVEEDURIA Y COMPRAS INSTITUCIONALES

VERIFICACION DE REQUISITOS

Fecha | ‘ Unidad solicitante

Tipo de contratacion: N° de contratacion:

Nombre de la
contratacion

PRERREQUISITOS | Cumple | Nocumple | Observaciones
Para bienes, servicios o proyectos
A_Oficio de apertura de contratacion, emitido por el funcionario, con el que se
Justifica el inicio de la contratacion. Se debe adjuntar el estudio previo gue
determino el inicio del procedimiento, basado en interés institucional, indicando que
la misma se encuentra en los planes anuales de ejecucion.

B. Constancia de que SENARA cuenta con el recurso humano, técnico, e
infraestructura administrativa y material para venficar el fiel cumplimiento del objeto
de confratacion

C. Objeto de la confratacion claramente definido.

D. En el oficio de aperiura, indica el nombre del responsable técnico de la
contratacion y administracion posterior de la misma

E. Indica el monto de la estimacion economica del objeto de la contratacion

F_Presenta la cerificacién de contenido presupuestario, o la nata de compromiso
emitida por la Gerencia General En ambos casos se debe adjuntar el analisis
técnico que presento la unidad promovente, en donde especifica cantidades,
costos unitarnos y totales definidos segin el sondeo mercado, indicando los
resultados que justifican la estimacion economica.

G. Para las confrataciones donde se incluya la adquisicion de activos, debe
adjuntar el andlisis técnico

H_ Adjunta el cartel o los términos de referencia

| Cualquier ofra informacién importante.

Para proyectos
J. Adjunta constancia de que se cuentan con todos los permisos requeridos

K. Adjunta copia de la concesion de agua para los proyectos de riego y de
descarga en los proyectos de drenaje o control de inundaciones

L. Para proyectos de riego y drenaje, adjunta constancia emitida por Financiero
Contable, de que todos los documentos de garantia de la deuda (pagares) estan
firmados y en custodia.

M. Para proyectos de riego y drenaje, adjunta copia del convenio firmado entre
SENARA vy los agricultores para ejecucion de las obras.

N. Para los proyectos de obra de infraesfructura, se deben aportar copia de la
resolucion de la Gerencia del SENARA aprobando la inversidn y ejecucion del
proyecto.

O. Adjunto cronograma de trabajo que contenga el procedimiento de contratacidn y
el plazo de ejecucién.

Revisa
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Apéndice # 8. Boleta de reporte de averias de las instalaciones.

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS Cédigo N°
SUBTERRANEAS RIEGO Y AVENAMIENTO
& UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
gcnara SERVICIOS GENERALES Fecha de emisién
BOLETA DE REPORTE DE AVERIAS DE LAS
INSTALACIONES
Solicitante: Lugar de la averia:
Descripcion de la averia
Cantidad Material requerido
Solicitante V°B® Servicios Generales

Sello
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Apéndice # 9. Vale de caja chica.

Ss€hara

Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Cédigo N*

Avenamiento

Vale de caja chica

Fecha emision

Pagado a: Cedula:
La suma de: C
Por concepto de:
Cdédigos Presupuestarios Cédigos Contables Centros de costos
Jefe que autoriza V°B® Proveduria y Bodega V°B° Presupuesto V°B°Contabilidad
LIQUIDACION
Monto recibido
¢
Monto gastado P
Autoriza Recibido
Diferencia ¢
Fecha: Hora:

Importante la cancelacion del presente vale se condiciona segun las notas expuestas al reverso

Reglamento de Caja Chica.

(Articulo 18; inciso C): Los adelantos efectuados al amparo del inciso anterior, deben ser liquidados dentro de las horas habiles de los DOS DIAS siguientes, al
que fue solicitado, salvo casos de fuerza mayor, debidamente justificados por el Jefe de Departamento o Seccion y refrendado por el Jefe del Departamento

Administrativo.

Articulo 26: El funcionario que cometiere falta de operar este sistema, en desacato a las normas establecidas asumira toda responsabilidad que legalmente le

corresponde por ello.

Justificacion de la compra:

188




Apéndice # 10. Control de servicios publicos.

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS RIEGO Y
AVENAMIENTO

UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
gcnara SERVICIOS GENERALES

CONTROL DE SERVICIOS PUBLICOS

Fecha de emisién: Mes: Control N°:

ICE
N° LOCALIZACION OFICINA AyA CCFL ELECTRICIDAD ICETEL ICELEC OBSERVACION

Preparado por

189




Apéndice # 11. Boleta de traslado de activos.

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS N° de
& SUBTERRANEAS RIEGO Y AVENAMIENTO |consecutivo
gcnara TRASLADO DE ACTIVOS Fecha:
Unidad que traslada: Usuario que traslada:
Unidad que recibe: Usuario que recibe:
Numero de placa Descripcion del activo Estado del activo

Motivo del traslado

Observaciones:

Firma de quien entrega Firma de quien recibe

Sello
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SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS Codigo °
RIEGO Y AVENAMIENTO

UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GC nar—a Fecha

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
PROGRAMACION DE PAGOS

BIENES
Subvencion 01 ‘ REC. INV. 14 ‘ INDER 156 ‘ c. PRE];SIRHZ PSCIAL 05 SUBTOTAL

Empresa ‘ N° de factura

Primera semana

Segunda semana

Tercer semana

Cuarta semana

SERVICIOS

Subvencion 01 ‘ REC. INV. 14 ‘ INDER 15 ‘ ¢ PRE’;;IRHZ PSCIAL 05 SUBTOTAL

Empresa ‘ N° de factura

Primera semana

Segunda semana

Tercer semana

Cuarta semana

Total

Asistente Administrativa Coordinadora de Senicios Administrativos
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ANEXOS.

Anexo # 1. Orden de Compra.

N

sehara - ,

TEL.2257.9733 Shn v

IRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

I¥

ORDEN DE COMPRA

017-15

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS, RIEGO Y AVENAMIENTO
Cédula Juridica: 3-007-042041-11

Fecha:
Sefiores:

Cédula juridica:

Sirvase despachar lo siguiente:

Cantidad Detalle Precio Unit Precio Total

FORMA DE PAGO:

PLAZO ENTREGA:
LUGAR ENTREGA:
GARANTIA:
RESERVA:
CARGAR:
CARGAR:
CARGAR:

***Exento de impuesto de ventas, consumo etc. Ley 6877, 18 julio 1983***

Referencia: Contratacion Directa: Uso:

Unidad de Servicios Administrativos Unidad de Servicios Administrativos Unidad o Direccién Correspondiente

PRERARA VERIFICA AUTORIZA

1del
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Anexo # 2. Boleta de solicitud de inventario.

Solicitud de Inventario Consecutivo
Tipo movto.
Fecha Doc. Gen.
Departamento Estado
Inventario
Bodega
Articulo Descripcion Unidad  Cant. Sol Cant. Real CostoU. TotalSol Total Real
Total
Lwuservaciones
Registrado por: Aprobado por:

Original: Area proveeduria, copia: contabilidad, consecutivo: seccién de bodega
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Anexo # 3. Boleta de salida de inventario.

SEMARA
Salida de Inventario Consecutivo |
Tipo movimiento
Focha Estado
Inventario Bodega
Moneda
Departamento
Descripcién
Articule Dascripdén Unidad Cantidad Costo Unitarie Costo total
SubTotal
Deéscuenio
Impuesio
Total
Desc. Antedor
Obsarvaciones Uitime Costo
Racibida par: Entregado por:
Ragistrado por.

Criginal: Arsa proveedria, copia: contabllided, conseciiivg, secciin de bodegs
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Anexo # 4. Boleta de entrada de inventario.

SENARA
Entrada de Inventario Consecutivo :
Tipo movimiento
Fecha Estado
Inventario Bodega
Proveedor Ord. Compra
Aplic. de Fond. Moneda
Descripcién
Articulo Descripcion Unidad Cantidad  Costo Unitario Costo totat
SubTotal
Descuento
Impuesto
Total
Desc. Anterior
Observaciones Ultimo Costo
Recibido por:
Registrado por:
Original: Area p duria, copia: divo: seccién de bodega
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Anexo # 5. Boleta de bienes y servicios.

Preparado por ibaldi 04/02/2011 Péagina 1
ig c. n DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Ne
&vmm@mgmummmm RIEGO Y AVENAMIENTO
SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS L
1.1 Unidad Solicitante: 1.2 Para usar en:
1.2.1 Programa/Proyecto 1.2 2 Componente 123 1.2.4 Proyecto 1.2.5 Etapa
N/A N/A N/A N/A N/A
2. Detalle de Bienes y Servicios
Cantidad 5 . Codigo
Solicitada Descripcién Monto Estimado Fuente Financ. Cédigo Presupuestario Coviahi Centro de Costos|
TOTAL:
)_ 3. Justificacion de la Solicitud de Bienes y Servicios
|
Autorizado por por por
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Observaciones:
DAF-003-2011
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Anexo # 6. Boleta de salida de activos.

SEhnara

Thi I2ITHTII FAN: IZNL-OT28

SALIDA DE ACTIVOS
FECHA.

UHIDAD SOLICITANTE:
MOTIVO DE LA SALIDA:

USUARIO:

Mo. DESCRIPCION OB SERVACIONES
ACTIVO

ENTREQA: RECIEE:

APFRUEEA JEMARA:
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Anexo # 7. Verificacion de requisitos.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
sehnar a

VERIFICACION DE PRERREQUISITOS DE APERTURA DE CONTRATACIONES DIRECTAS Y
LICITACIONES
N° PROCEDIMIENTO: 2015CD-000111-OC
“CONTRATACION DE LA RENOVACION DEL CIELO RASO, INSTALACION ELECTRICA Y
PINTURA DE LA OFICINA DE LA RHC.”

Prerrequisitos de contratacion Cumple N°I Observaciones
cumple

A. Oficio de apertura de contratacién, emitido por el funcionario
con poder para ello, en el que se justifica el inicio de la
contratacion. Se debe adjuntar el estudio previo que
determind el inicio del procedimiento, basado en el interés
institucional, indicando ademds que la misma se encuentra
dentro de los planes anuales de ejecucion.

X RHC-054-2015

B. Constancia de que el SENARA cuenta con el recurso humano
técnico, e infraestructura administrativa y materiales para
verificar el fiel cumplimiento del objeta de la contratacion
cuantitativa como cualitativa.

Objeto de la contratacion claramente definido. X RHC-054-2015

X RHC-054-2015

D. En el oficio de apertura, indica el nombre vy justificacidn
en la asignacion del responsable técnico de Ia X RHC-054-2015
contratacién y administracion posterior de la misma

E. Indica el monto de la estimacidn econémica del objeto

X RHC-054-2015
de la contratacidn que desea promover.

F. Presenta conforme lo establecido la certificacion de
contenido presupuestario, emitida por el Encargado del
Proceso de Presupuesto que corresponda, o en su efecto,
la nota de compromiso emitida por la Gerencia General,
de gestionar los recursos correspondientes en el
presupuesto del periodo presupuestario siguiente. En
ambos casos se debe adjuntar, el analisis técnico que X FIN-PRES-151-2015
presentd la Unidad promovente, en donde especifica
cantidades y costos unitarios y totales definidos segun
sondeo de mercado u otro tipo de referencia razonable,
indicando la descripcion de los procedimientos vy
resultados que justifican la estimacidon econémica de la
contratacidn
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(.; ah DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

VERIFICACION DE PRERREQUISITOS DE APERTURA DE CONTRATACIONES DIRECTAS Y
LICITACIONES
N° PROCEDIMIENTO: 2015CD-000111-OC
“CONTRATACION DE LA RENOVACION DEL CIELO RASO, INSTALACION ELECTRICA Y
PINTURA DE LA OFICINA DE LA RHC.”

Prerrequisitos de contratacion Cumple N°I Observaciones
cumple

G. Para las contrataciones donde se incluya la adquisicidon
de Activos, adjunta el andlisis técnico que justifique su X
asignacion y distribucion de los nuevos Activos.

H. Adjunta la propuesta del cartel o los términos de

. X RHC-054-2015
referencia

I. Se establecen multas o clausulas penales en aspectos
tales como, monto, plazo, riesgo, repercusiones de un
eventual incumplimiento para el servicio que se brinde o
para el interés publico y la posibilidad de
incumplimientos parciales o por lineas, todo lo anterior
con arreglo a criterios de proporcionalidad vy
razonabilidad.

En caso de no solicitarse debe constar en el expediente
la debida justificacion del porque no se solicita

J. Adjunta constancia de que se cuenta con todos los
permisos requeridos o bien justificar que no son
necesarios. La constancia debe acompafiarse de copia de
(permisos de paso por los sitios de construccion, X RHC-054-2015
propietarios, municipalidad, MOPT, permisos
ambientales (SETENA) y forestales (tala de arboles si
fuera necesario), y cualquier otro que se considere
necesario para el cumplimiento del objeto contractual.

K. Adjunta copia de la concesidn de agua para los
proyectos de riego y los de permiso de descarga en los
proyectos de drenaje o control de inundaciones, cuando
asi se requiere por el tipo de obra a realizar.

L. En contrataciones para proyectos de riego y drenaje,
donde SENARA recuperard total o parcialmente la
inversion, adjunta constancia emitida por el proceso
Financiero Contable, de que todos los documentos de
garantia de la deuda (pagarés) estan firmados y en
custodia.

M. Para proyectos de riego y drenaje, adjunta copia del X
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gﬁhar—a | DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

TEL 2257.9732

VERIFICACION DE PRERREQUISITOS DE APERTURA DE CONTRATACIONES DIRECTAS Y
LICITACIONES

N° PROCEDIMIENTO: 2015CD-000111-OC

“CONTRATACION DE LA RENOVACION DEL CIELO RASO, INSTALACION ELECTRICA Y
PINTURA DE LA OFICINA DE LA RHC.”

Prerrequisitos de contratacion Cumple No Observaciones
cumple
convenio firmado entre el SENARA vy los agricultores
para ejecucion de las obras.
N. Para los proyectos de obra de infraestructura, se deben
aportar copia de la resoluciéon de la Gerencia del SENARA X
aprobando la inversién y ejecucién del proyecto.
O. Adjunta cronograma de trabajo que contenga el X
procedimiento de contratacién y el plazo de ejecucion.
P. Cualquier otra informacién que se considere de interés X

para el procedimiento de contratacion.

Preparado por:

Fecha:
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Anexo # 8. Solicitud de publicaciones.

. SOLICITUD DE PUBLICACIONES
N EN LOS DIARIOS OFICIALES No 16358
Imprenta Nacional LA GACETA Y EL BOLETIN JUDICIAL
Costa Rica
Fecha:
Institucion que salicita la publicacion: Institucion que emite el pago:
Tipo de publicacion: Publicar a més tardar el:
Cantidad de veces a publicar: Para tramitar favor indicar:
Mm@ 6 Codigo del Ministro
Programa N°
Subpartida N°
Orden de pedido N°
(se debe adjuntar original o copia certificada)
Nombre y firma del Director Financiero Observaciones:
Datos del solicitante:
Nombre del responsable del tramite:
Correo electronico: Numero de teléfono:

Nota: Favor adjuntar la proforma y presentar el documento fisica v digital a publicar
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Anexo # 9. Boleta de solicitud de trabajo.

Y%én aovrao DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Tt o538 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Solicitud de Trabajo

| Solicitante: [ A ' T
" Area de trabajo: ' T R S
Area a trabajar:
71 Electricidad
[0 Fontaneria 7] Albanileria | [0 Pintura Qg otes |

" Descripcién del Trabajo a Realizar TS

s B i
H
|
I~ - o - 2 s oo |
| BSL | ;
sceCror CONSTRUIMOS UN PAIS SECURC 4o | Golerss ou Corta Rica
ACIIZOY !

203




9 Cn o DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

TEL 2257.9733 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Solicitud de Trabaijo
: " Descripcion de materiales a utilizar
Cundd USO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
[ l
! l
l - =
! [
i I
l l
[ |
i I
f |
l |
| Observaciones
l
|
[ Fecha-de inicio: 1 | Hora: [
!
; Fecha de terminacion: I Hora: f

Firma de recibido del solicitante

204




Anexo # 10. Solicitud de adelanto de caja chica.

“eRVIG1ORNACIONAID EAGUASESUBTERRANEAS YAVEN €18
Ssenar SOLICITUD|DE'ADEUANTO|DE CAJAICHICA
TEL 22579733
El servidor KKK Cédula: HHHHK estd autorizado para retirar
de Caja
| Chica la suma de ¢ | 00,000.% | colones %100 |
| | Cifras | Letras |
Para adquisicion o pago KXNOCOCOO0MK
de:
Cédigos Presupuestarios y AKXK ‘ KK ‘ HKXHCHK XKNHXK ‘ ¢00,000.9
contables:
| 0K | owoo | HHHEAN | OO | ¢00,000. |
Licda. Xinia Herrera Mata
| Jefe que autoriza | V2 B2 Proveeduria y Bodega | V2 B2 Control Presupuesto |
| Aprobado: | | LIQUIDACION
| Recibido: | | Monto recibido ¢ |
| Fecha: | | | | Menos total gastado | [ |
Hora: | ' | Diferencia c |
IMPORTANTE RLAY CANCEIACIONJDEIPRESENTERVALE|SEICONDICIONAY SEGTINALAS INOTAS JEXPUESTASTATYREVERSON

REGLAMENTO.DE CAJA'CHICA

(Articulo 18; inciso C): Los adelantos efectuados al amparoe del inciso anterior, deben ser liquidados dentro de las horas
habiles de los DOS DIAS siguientes, al que fue solicitado, salvo casos de fuerza mayor, debidamente justificados por el
lefe del Departamento o Seccidn y refrendado por el Jefe del Departamento Administrativo.

Articulo 26: El funcionario que cometiere falta de operar este sistema, en desacato a las normas establecidas asumira
toda la responsabilidad que legalmente le corresponde por ello.

Justificacién de la compra: | |

OO OO OGO OO OGO |

FEEL LT AT XX ELETLT XL LT XL T XL LR LT AR | FEFEX LA E XX L LT LS X T T LT XL TR L E R XS |
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DEDUCCIONES PRESUPUESTARIAS

N° LOCALIZACION

Ay A

CCFL

ICE
ELECTRICIDAD

ICETEL

ICELEC

SETIEMBRE
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SENArA 1g 3570733 Fa 2256-0024

TRASLADO DE ACTIVOS FECHA

UNIDAD GIUE TRASLADA:

UNIDAD QUE RECIBE:

MOTIVO DEL TRASLADO:

USUARIO:

No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
ACTIVO

ENTREGA: RECIBE:

FIRMA: FIRMA:

APRUEBA JEFATURA: APRUEBA JEFATURA:
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Anexo # 13. Modelo de programacion de pagos.

PROGRAMACION DE PAGOS DEL MES DE OCTUBRE, 2015
Tipe de trémite Casa Comercial Observacion Subvencién 01 REC. INV. 14 INDER 15 C. PROGIRH2 03 | PSCIAL 05 SUBTOTAL

BIENES

Primera Semana NP Factura

Segunda Semana

Tercera Semana

Cuarta Semana

SERVICIOS

DEDUCCIONES PRESUPUESTARIAS POR SERVICIOS PUBLICOS

PAGOS POR COMBUSTIBLES

Prapara: Verifica: W= B

¥iomara Valerio Herrera Lic. Ariel Salazar Gutiérrez Licda. Xinia Herrara Mata.

SERVICIOS ADMINISTRATIVGS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ‘COORDINADORA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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